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자료의 입력과 편집 



작업표에서는 자료의 입력 및 편 
집을 효과적으로 진행할수 있습니 
다. Excel 이 자료렬을 자동적으로 
완성시켜 주기때 문에 자료입 력 을 
빨러 할수 있습니 다. 자료를 추가, 
삭제하며 새로운 위치에 옮겨 놓을 
수 있습니다. 또한 작업표를 검사하 
여 틀린 맞춤법을 찾아 내고 즉시 


공식과 함수의 리용 

작업표에서는 공식과 함수를 러 
용하여 자료계산과 자료분석을 진 
행할수 있습니다. 일반적으로 합, 
평균 혹은 목록에서 항목들의 총 
개수의 계산을 진행합니다. 



또한 작업표에서 서 로 다른 값 
들이 자료계산에 어떻게 작용하겠 
는가를 보기 위한 구성 안들을 작 
성할수 있습니다. 


작업표들의 서식화 

작업표의 겉모양을 바꾸려고 할 
때 러용하는 많은 서식설정기능들 
이 있습니 다. 데두리들을 추가하기， 
세포들의 색갈을 변화시키기, 여러 
가지 서체들의 리용과 자료의 줄맞 
추기 등을 진행 할수 있습니 다. 




















작업표들의 인쇄 

작성한 작업표는 종이에 인쇄할수 있습니다. 인쇄 
를 진행하기전에 작업표가 인쇄되였을 때 어떻게 보 
이겠는가를 화면상에서 볼수 있습니다. 종이여백을 
조절하거 나 혹은 인쇄되는 자료의 방향도 변화시 킬 
수 있습니다. 



도표와 도형의 만들기 

작업표자료를 색도표로 작성할수 있습니다. 또한 
작업표의 모양을 다르게 하고 중요한 개 념들을 설 
명하기 위하여 자동도형, 본문효과，그림들을 만들 
수 있습니다. 



목록에서 자료관리 



Excel 은 우편목록 혹은 제품목록과 같은 방대한 
규모의 자료를 관리하고 분석할수 있는 도구들을 제 
공해 주고 있습니 다. 목록에서 자료를 정 렬하거 나 
혹은 선별할수 있습니다. 또한 자료를 합산하기 위 
하여 부분합계를 추가할술-있습니다. 



Excel 과 인터네트 




















마우스의 리용 


마우스는 화면우 
에서 항목들의 선택 
파 이동을 진행할 
때 리용하는 수동장 
치 입니다. 



책상우에서 마우스를 이동할 
때 화면에 있는 마우스지시자는 
갈은 방향으로 이동합니다.마우스 
지시자는 o 혹은 다과 같이 화면 
상에서 자기의 위치와 수행하고 
있는 과제 에 따라서 서로 다른 형 
태를 띠게 됩니다. 


책상우에서 마우스를 
이동시키려면 마우스에 
손을 올려 놓고 엄지손 
가락과 네번째와 다섯번 
째 손가락을 러용하십시 
오. 마우스단추를 누르기 
하려면 나머지 두개의 
손가락을 리용하십시오. 


마우스의 리용: 




찰칵 ( Click ) 

왼쪽 마우스단추를 
눌렀다 놓습니다. 


두번 찰칵 
( Double - Click ) 

왼쪽 마우스단추 
를 재빨리 두 번 
눌렀다 놓습니 다. 


오른쪽 찰칵 
( Right - Click ) 

오른쪽 마우스단추 
를 눌렀다 놓습니다. 


끌기 ( Drag ) 

화면우의 객체에 마우스 
지시자를 가져다 놓은 다음 
왼쪽 마우스단추를 누르고 
유지하십시오. 단추를 누른 
상태 에서 객체 를 배 치하려 
는 위치에로 마우스를 끌기 
한 다음 눌렀던 단추를 놓 
으십 시오. 





^Si 으 i 기동 




Excel 을 기동할 
때 화면상에 빈 작업 
표가 나타납니다. 이 
작업표에 자료를 입 
력할수 있습니다. 



쎄 Jk 占 


tl Microsoft Excel 을 

찰칵하십시오. 



사가 Excel 을 처음으로 
기동할 때 나타납니 다. 


자에 대하여 알려면 
22폐지 를 보십 시 오. 
















































Excel 화면은 과제가 수행되도 
록 방조하는 여러개의 항목들을 
현시하고 있습니다. 





도구띠 


Excel 에 서 리용할수 있 는 굵은체 와 밑 줄긋기 와 같 

지 령 들의 목록에 대 한 호출을 이 일 반적 인 서 식 설정지 령 
제 공합니 다. 들을 선 택 하기 위한 단추들 

을 포함합니 다. 


표준도구띠 


보관이나 인쇄와 같 
은 일반적인 지령들을 
선택하기 위한 단추들 
을 포함합니 다. 



공식 띠 


활동세포의 내용과 
주소를 현시합니 다. 
세 포참조는 작업표에 
서 세포의 위치를 지 
정 하며 A 1 과 같이 렬 
문자와 행수자로 이 
루어 져 있습니다. 


작업표표쪽들 상태띠 


Excel 서 류를 작업 책 이 라고 실 행 하고 있는 과제 에 

부름니 다. 매 개의 작업책 은 대한정보를현시합니다. 

여 러 개 의 작업표들로 구성 되 
여 있습니 다. Excel 은 매개 
작업표에 해 당한 표쪽을 현시 
합니 다. 작업책은 여 러개의 
종이장을 포함하고 있는 3 개 
의 꿰매기고리와 류사합니다. 












































표의 기본구성 


Excel 작업표는 행, 렬 
그리고 세포들로 이루어 


져 있습니다. 

















































활동세포의 변경 



칼동세포의 변경 


작업표에 있는 임의 


의 세포를 활동세포로 


만들수 있습니다. 활동세 


포에 자료를 입력 


할수 있습니다. 



매개 세포의 위치를 지 
정하며 렬문자와 행수 
로 이루어 져 있습니 
다. (실 례 : A 1) 


포를 이동시키기 위 

해서 因 0 田 田 건 

을 누를수 있습니 다. 
























































병! 도구띠의 단추이름 
을 현시하기 위해서는 
마우스지시자 k 를 단 
추우에 놓습니다. 


ᅳ B 도구띠는 자기의 모든 단추 
들을 현시할수 없습니다. 도구 
띠의 추가적 인 단추들을 현시 
하려면 g 를 찰칵하십시오. 

_■도구 띠의 추가적인 단추들 
이 나타납니다. 


0 지 령 을 선택하 
기 위한 모구띠단 
추를 리용하기 위 
하여 단추를 찰칵 
하십시오. 


선택 



1 


Excel 을 처 음 기동 
할 때 가장 일반적으로 
쓰이는 단추들이 도구 
띠 에 나타납니 다.작업 
을 하면서 도구띠는 자 
동적 으로 리용하지 않 
는 단추들은 숨기고 자 
주 리용하는 단추들은 
현시 합니다. 
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차림표를 리용한 지령의 선택 



리용한 지령의 선택 


pfr 드 순보든 노' 

D ^ H 、■ n. 外： 



m 현시하려는 차림표의 
1틈을 찰칵하십시오. 


가장 일반적으로 리용 
되는 지령들을 현시하고 
있는 차림표의 축소판이 
나타납니다. 


던 차림표를 확장하여 
모든 지령들을 현시 
하려면 마우스지시자 
다를 % 우에 가져다 
놓으십 시오. 


참고-. 만약 걸음 2 를 수행하 
지 않으면 확장차림표가 자동 
적으로 몇 s 후에 나타납니다. 


























































시작 하 


? I 축소차림표에 표시되는 지령들 

-5—1 을 어떻게 만들어 낼수 있습니까? 

확장차림표로부터 지령을 선택할 
때 그 지령은 자동적으로 축소차 
림표에 추가됩니다. 다음번에 축소 
차림 표를 현시하면 선택하였 던 3, 
지령이 표시될것입니다. 



축소차림표 



확장차림표 



를 찰칵하십시오. 
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斗료입력을 하려고 하는 
세포를 찰칵하십시오. 그리 
고 자료를 입력하십시오. 

참고-. 이 실례에서 자료는 
보다 읽기 쉽게 하기 위해 
lOpoint 로부터 12point 로 
변화되였습니다. 


I 위 하여 卜- Backspace ! 건을 

누르십 시 오. 그 다음 정 확 
한 자료를 입력하십시오. 


L ■입력 한 자료는 활동세포 
와 공식띠에 나타납니다. 


B 자료를 입 력 하 고 아래 의 
세포로 이동하려면 fli 瓦 F 1 건 
을 누르십시오. 

참고: 임의의 세포에로 이 
동하려 면 ( 三 ) 0 (D (D 과 
갈은 건들을 러용할수 있습 
니 다. 


■모든 자료를 입력할 
때까지 걸음 1 과 2 를 
반복하십시오. 



























































만약 본문이 
너비보다 길게 
린 접 세포에로 
가 현시됩니다. 


길이가 긴 단어들 


린접세포에 자료가 들 
어 있다면 렬의 너비만 
큼 본문이 현시됨니다. 
모든 본문내용을 현시하 
기 위하여 렬의 너비를 
변화시키려면 68 폐지를 
보십시오. 


•li it™ 
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자동완성 

■입력 한 처음 몇개 문자 
들이 갈은 렬에 있는 다른 
세포의 문자들과 같다면 
자동적 으로 Excel 이 나머 
지 문자들의 입력을 완성 
합니다. 


D Excel 이 제 공해 
주는 본 문을 입 력 

하 려 면 [ Enter | 건 

을 누르십시오. 


■ 다른 본문을 입 
력 하려면 입력을 
계속하십시오. 


길이가 긴 수자들 

만약 수자가 세포의 너 비보다 길게 되 면 류점 
I 수표시 혹은 수부호 (#) 형 래 로 현시 됩 니다. 수자 
를 현시하기 위해 렬의 너 비를 변화시키 려면 68 
I 페지를 보십시오. 




LJ 


Excel 은 왜 입력한 수자를 
변화시킵 니까? 

01829 와 같은 수자를 입 력 하 
면 Excel 은 자동적으로 수자모 
양을 변화시킴니다. 입력한것과 
갈은 정 확한 수자를 현시하려 
면 수자앞에 웃반점 (’) 을 입 력 
하십 시 오. 웃반점은 작업표에 
나타나지 않을것입니다. 


fW，_w 

ExmI ■! 學1베11 
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spcode 
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포 면어 
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세포들의 선택 

Excel 에서 과제를 수행 
하기전에 작업하려고 하는 
세포를 선택하여야 합니다. 
선택된 세포는 화면에서 강 
조현 시됨니다. 


세포들의 선택 




세포들의 그룹을 선택 하기 

ᅦ 선택하려는 첫번째 세포 
우에 마우스지 시 자 < G * 를 
가져 다 놓으십시 오. 

ᅳ 0 선택하려는 모든 세포 
들이 강조되여 표시될 때 
까지 마우스지시자 뱐를 
끌기 하십시오. 


■여러 개의 세포그룹들 
을 선택하려면 매개 모 
임에 대하여 _건을 
누른 상태에서 걸음 1 
과 걸음 2 를 반복하십 
시오. 

■ 세포선택을 취소하려 
면 임의의 세포를 찰칵 
하십시오. 


세포의 선택 -세 포는 활동세 포로 

Lf | 선택하려 는 세 포를 찰칵 되 고 굵은 테 두리 선을 
하십 시 오. 현시합니 다. 





























































시작하기 


f} 


작업표에서 모든 세포들을 어떻게 
선택 합니까? 



■작업 표에서 모든 세포를 선택 
하려면 렬과 행의 머리부들이 교 
차되는 작업표의 왼쪽 구석정점 
에서 IZI 칸을 찰칵하십시오. 



자 o 를 끌기 하십 시 오. 자단를 끌기하십시오. 









































자료렬의 완성 




본문렬 완성 


본문을 입력하십시오. 


입 력한 본문이 들어 있 
는 세포를 찰칵하십시오. 


구석에 마우스지시자 
단를 가져 다 놓으십 
시오. ( ◊가 +로 변 
합니다) 

i 본문렬에 포함시키 
싶은 세포들우에서 


1 ■■■세포들은 본문렬을 현시 
합니다. 

참고: 만약 Excel 이 본문 
렬을 만들수 없다면 처음 세 
포에 있는 본문을 선택한 세 
포들에 복사하십시오. 


■선택을 취소하 
려면 임의의 세포 
를 찰칵하십시오. 


마우스지시자 + 를 끌 
기하십시오. ᄀ 























































차이점은 무엇입니까? 



문을 기준으로 하는 본문렬을 수자들을 기준으로 하는 수자렬을 

완성합니다. 완성합니다. 처음의 두개 세포 수 

자들은 수자렬을 완성하기 위해서 
매개 세포에 수자들을 얼마나 더 
해야 하는가를 표시합니다. 


수자렬 완성 



- D 수자렬을 만들려 면 먼 
저 두개 세포에 수자들을 
입력 하십시오. 

- 田 입 력한 수자들이 들어 
있는 세 포들을 선택하십 
시오. 세포들을 선택하려 
면 16폐지를 보십 시 오. 


■세포들의 선택 
을 취소하려면 임 
의의 세포를 찰칵 
하십시오. 


선택된 세포들의 오른 L ■■세 포들은 수자렬을 현 
쪽 아래구석에 마우스지 시합니다. 

시 자 안 를 가져 다 놓으 
십시오. (◊ 가 +로 변 
합니다) 


L 田 수자렬 에 포함시키 
헉고 하는 세포들의 
우에서 마우스지시자 
+를 끌기하십시오. 
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작업표의 를리기 


작업표에 많은 량의 자료가 
들어 있다면 화면에는 그 모 
든 자료들이 동시에 현시될수 
없습니다. 현시되지 못한 작업 
표의 자료를 보기 위해서는 
작업표를 훌려야 합니다. 



작업표의 ■리고 



L ■■작업 표의 우로 한개 의 
행 을 홀리 려 면 를 찰 
칵하십시오. 


1 1 작업 표의 아래 로 한 
개의 행을 흘러려면 
g 를 찰칵하십시오. 


_작업표에서 임의의 
행에로 흘리기를 빨리 
하려면 홀림칸우에 마 
우스지시자！^를 가져 
다 놓으십시오. 


스 마우스지시 자 技 의 
왼쪽 린접에 노란색의 
칸이 나타나는데 행수 
자를 현시할 때 까지 
홀림띠를 따라 끌기하 
십 시오. 






















































z 작업표를 흘리려면 굴개가 달린 

ᅴ 마우스를 어떻게 사용해야 합니까? 


굴개식마우스에는 왼쪽과 오른 
쪽 마우스단추들사이에 굴개가 
있습니다. 이 굴개를 움직이면 작 
업표에 대한 흘리기를 빨리 할수 
있습니다. 




왼쪽 혹은 오른쪽 흘리기 

■ 작업표의 한개 렬을 왼 
쪽으로 흘러려면 0를 
찰칵하십시오. 


J 작업표의 한개 렬을 오 
른쪽으로 흘러려면 0를 
찰칵하십 시 오. 


작업표의 임의의 렬에 대 
한 흘러 기를 빨리 하려면 
흘리 기 칸우에 마우스지 시 자 
b 를 가져다 놓으십시오. 


웃 린접에 노란색의 
칸이 나타나는데 보려 
는 렬문자를 현시할 
때까지 흘림띠를 따라 
끌기 하십시오. 

































만약 과제를 수행하 
는 방법을 잘 모르면 
Office 방조자에 문의할 
수 있습니다. 


Office 방조자의 리용 




참고，. 만약 [히가 현시되 
여 있지 않으면 표준도구띠 
에 있는 §를 찰칵하십시오. 


누르십 시오. 

참고： 만약 질문구 
역이 나타나지 않았다 
면 ◦打 ice 방조자를 찰 
칵하십시오. 


L ■■만약 현시할 도움말표제 

들이 더 있다면 See more ... 

를 찰칵하십시오. 


면 질문을 제기해 보 
십 시오. 

-결| 요구하는 도움말표 
제를 찰칵하십시오. 





















































시킬수 있습니까? 

만약 Office 방조자가 화면 우 
에 있는 정 보를 가리 웠 다면 
Office 방조자를 이 동시 킬 필 요 
가 있습니다. Office 방조자우에 
마우스지시 자 C - 를 가져 다 놓 
고 새로운 위치에로 끌기하십 
시오. 




■도움말 표제에 대한 정 
보를 현시하고 있는 도움 
말창문이 나타납니다. 


도움말에 대한 정 
보보기를 끝내려면 
S 를 찰칵하여 도 
움말창문을 닫으십 
시오. 



Office 방조자의 숨기 기 
Uq Help 를 찰칵하십 시 오. 


0 Hide the Office 
Assistant 를 찰칵하 
십 시오. 




































































도움말 얻기 



































































7 도움말창문에 있는 일정한 단어들 

—■이 왜 푸르게 나타납니까? 



도움말의 본문에 대한 해설을 
현시하기 위하여 밑줄이 없이 푸 
른색으로 나타나 있는 단어 혹은 
성구를 찰칵할수 있습니다. 해설 
을 숨기려면 화면에 있는 임의의 
구역을 찰칵하십시 오. 



련관성 있는 도움말표제들을 
현시하기 위하여 밑줄과 함께 푸 
른색으로 표시되여 있는 단어 혹 
은 성구를 찰칵할수 있습니 다. 



마리어들에 해당한 도움 
말표제들을 현시하고 있 
습니다. 


제를 찰칵하십시오. 


에 대한 정보를 현시하고 
있습니다. 

참고： 서로 다른 도움 
말표제들에 대한 정보를 
현시하려 면 걸음 5 를 반 
복하십시오. 


사를 끝내 려 면 [^를 
찰칵하여 도움말창문 
을 닫으십시오. 




























































작업책의 보관과 열기 

Excel 작업책을 어떻게 보관하고 닫는지 아십 
니까? 이 장에서는 이에 대하여 배우게 됩니다. 

작업책의 보관 . 28 

새로운 작업책의 만들기 . 30 

작업책들사이의 절환 . 31 

열려 진 모든 작업책들의 보기 . 32 

작업령역서류에 작업책들을 보관하기 34 
새로운 이들으로 작업책을 보관하기. .35 

작업책의 담기 . 36 

Excel 의 탈퇴 . 37 

작업책의 열기 . 38 

작업책의 찾기 . 40 

작업책의 보호 . 44 















■ Save As 대 화칸이 나 由 작업 책 의 이 름을 

타납니다. 입력하십시오. 

참고: 만약 이미전에 작 
업 책을 보관 하였다면 
Save As 대 화칸은 나타나 
지 않습니다. 


_D 작업책 을 보관하려 면 
_를 찰칵하십시오. 



현 도 칵 현 
> 준 찰 
가 |生 을 

1르 S 드 a 

■면因一추 























작업책의 보관과 


B 일반적으로 호출하여 리용하는 
서류철들은 어떤 것들입니까? 


r 通 公方 

色 

齒 

戶 公次 

[通 公겄 

에 

、朱 1 

일 

리력서류철 

나의 문서서류철 

탁상면서류철 

애호서류철 

Web 서류철 

리용하였던 작 
업책들과 서류철 
들에 대한 호출 
을 제공합니다. 

甘 j 또 中 

퍼 뛰 W 

+ 初 • 

右本 中 

Windows 의 
탁상면우에 작업 
책을 보관할수 
있게 합니다. 

자주 호출할 
작업책 을 보관하 
기 위 한 위치를 
제공합니다. 

Web 우에 작업 
책 을 보관할수 
있게 합니다. 




나■이 구역 은 Excel 이 작업 
책을 보관할 위치를 보여 
줄니다. 위치를 변경하려면 
이 구역을 찰칵할수 있습 
니 다. 


-이 구역은 일반적 
으로 리용되는 서류 
철들을 호출할수 있 
게 합니다. 서류철 
의 내 용을 현시하려 
면 그 서류철을 찰 
칵하십시오. 

-0 Save 를 찰칵하 
십 시오. 


■ Excel 은 사용자의 작업 책 
을 보관하고 화면의 제목띠 
에 작업책 의 이 름을 현시합 
니 다. 


변경의 보관 

작업한 내용을 잃지 
않으려면 규칙적으로 
보관하여야 합니다. 

_■(변화된 내용을 보 
관하려면 _를찰 
칵하십시오. 













































_ D 새 로운 작업 책 을 만들 참고-. 만약 |□가 현시 
려면 in 를 찰칵하십시오. 되지 않았다면 표준도구 
띠에 있는 _를 찰칵하여 
모든 단추들을 현시하십 
시오. 



i 새 작업책에 해 

당한 단추가 과제 
띠에 나타납니다. 


■새로 운 작업책이 나타 
납니 다. 이미 있던 작업책 
은 새 작업 책뒤 에 가리워 
지게 됩니다. 

































































작업책들사이의 절환 


작업 책의 보관과 열7 


많은 작업책들을 동시 
에 열수 있습니다. 한개 
의 열려 진 작업책으로부 
티 다른 작업책에로 쉽게 
이동할수 있습니다. 


작업책들사이의 절환 



름 스 무뚜^^^^^^^^， 



LO 열 려 진 모든 작업책 들 
의 목록을 현시 하려면 
Window 를 찰칵하십시오. 


B 옮겨 가려고 하는 
작업책이름을 찰칵하 
십 시오. 


，작업책이 나타납니다. 

ᄂ ■화면의 득대기에 현재의 
작업책이름이 현시됩니다. 


fc 과제 띠 는 열 려 진 
매개의 작업책들에 해 
당한 단추를 현시합니 
다. 과제띠에 있는 단 
추들을 찰칵하여 해당 
작업책에로 이동할수 
있습니다. 





























































여러개의 작업책들이 


열려 져 있다면 그들중 


일부는 보이지 않게 


가리워 질수 있습니 


다. 열려 진 모든 


작업책들의 내용을 


동시에 현시할수 있 


습니다. 


열려 진 모든 작업책들의 보기 



참고-. 만약 Arrange ... 
가 차림표에 나타나지 않 
으면 모든 차림표지령들 
을 현시하기 위하여 마우 
스지시자 化를 차림표의 
밑부분에 가져 다 놓으십 
시오. 


■Arrange Windows 대 
화칸이 나타납니다. 

1_0 열 려 진 모든 작업책 들 
을 동시 에 현시하기 위한 
방식을 설정하는 추가선택 
항목을 찰칵 하십시오. 
(O 가 0로 변합니다) 


작업책 들을 현시 
하려면 OK 를 찰칵 
하십시오. 

















































I 화면에 열려 진 작업책들을 
— 1 어떻게 배렬할수 있습니까? 


국厂며;^ 




1 . 


타일 식 


|r 

■JSiT— 
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L 〒때 



수직 식 




































































작업 령역서류에 작업책들들 보관하기 


작업 령역서류에 작업 책들을 보관하기 


련관성 있는 작업책들 
을 작업령역서류에 보관 
할수 있습니다. Excel 
은 화면상에 있는 매개 
작업책의 크기와 위치를 
기억합니다. 후에 모든 
작업책들을 동시에 열기 
위하여 작업령역서류를 
열수 있습니다. 


-0 File 을 찰칵하십시오. 
-HSave Workspace " 를 

찰칵하십시오. 


D 작업령역서류에 포함시키 
려는 작업책들을 현시하십시 
오. 열려 진 작업책들을 배렬 
하려면 32 페지를 보십시오. 


- 효 

□ l- W ， I 

던면- ■ _ 


화 f 4 @ 


참고-. 만약 Save I 
Work space... 가 차림 표 
에 없으면 차림표의 밑 
부분에 마우스지시자。 
를 가져다 놓으십시오가 

■ Save Workspace 대 

화칸이 나타납니다. 


네 £ is ：a v 이！^ r imsixh ^ 
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4 작업령역서류의 이름을 1 

ISave 를 찰칵하십 


입력 하십시오. 

■■이 구역 은 Excel 이 작업 
령역서류를 보관할 위치를 
보여 줌니 다. 보관할 위치 
를 바꾸러면 이 구역을 찰 
각하십시오. 


시오. 

■후에 임의의 작업 
책을 열려고 할 때 
작업령역서류를 열 
수 있습니다. 작업책 
을 열 려 면 38 폐지 를 
보십시오. 





















































새로운 이름으로 작업책들 보관하기 


작업책의 보관과 열기 






































작업책의 닫기 




■작업 책을 닫기전에 화면 
에 현시된 작업책을 보관하 
십시오. 작업책을 보관하려 
면 28 폐지를 보십시오. 

■flFile 을 찰칵하십 시 오. 


HClose 를 찰칵하십 
시오. 


■화면에서 그 작업 
책은 없어 집니다. 


L ■작업 책 에 해 당한 단추는 
과제띠에서 없어 집니다. 


■ 만약 열려 진 작업 
책 이 한개 이상 있었 
다면 제일 마지막 작 
업책이 화면에 나타 
납니다. 


작업책에 대한 
을 끝내려고 할 


그것을 없애기 
위하여 작업책을 


닫습니다. 



책을 닫을 때 
Excel 프로그람은 탈퇴 
하지 않습니다. 다른 
작업책에서 작업을 계 
속 할수 있습니다. 
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작업책의 열기 


작업책의 열기 


보관된 작업책을 열고 화면 


에 현시할수 있습니다. 


이것은 작업책을 다시 


보거나 수정하려고 할 


때 리용합니다. 



Ln 작 업 책 을 열 려 면 
@를 찰칵하십시오. 

참고: 만약 @가 현시되 
여 있지 않았다면 표준도구 
띠에 있는 티를 찰칵하여 모 
든 단추들을 현시하십시오. 


■ Open 대 화 칸이 
타납니다. 


니이 구역은 일반적 
으로 러용되는 서류철 
들을 호출할수 있게 
합니다. 서류철들의 
내용을 현시하려면 그 
것을 찰칵하십시오. 
참고: 일반적 으로 러 용되는 서류철에 대 한 내용을 
보기 위 해 서 는 29 폐 지 의 웃단을 보십 시 오. 


U ■이 구역은 현시되는 작업 
책들의 위치를 보여 줍니 
다. 작업책의 위치를 변경 
시키기 위하여 이 구역을 
찰칵할수 있습니다. 














































작업책의 보관과 열기 


- H 열 려 고 하는 작업책 의 이 
름을 찰칵하십시오. 


由 Open 을 찰칵 

하십시오. 


■Excel 은 작업책 을 열 고 
그것 을 화면 에 표시합니 
다. 작업책을 다시 보거나 
그에 대한 수정을 할수 
있습니다. 


_ 작업책 의 이 름이 
화면의 제목 띠에 
나타납니다. 


S 


최근에 작업한 작업 
책을 어떻게 빨리 열 
수 있을가요? 

Excel 은 마지 막으 
로 작업 한 4 개의 작업 
책들의 이름을 기억하 
고 있습니다. 이 작업 
책들가운데서 한개를 
빨리 열수 있습니다. 



IJFile 을 찰칵하십 시 오. 

| 열 려 고 하는 작업책 의 
이름을 찰칵하십시오. 

참고: 마지막으로 작업한 
4 개의 작업책들의 이 름이 
모두 현시되여 있지 않다면 
모든 작업책들의 이름을 현 
시 하기 위하여 차림 표의 밑 
부분에 마우스지시 자 幻를 
가져 가십시오. 
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있지 않았다면 표준도구띠에 
있는 ■를 찰칵하여 모든 단 
추들을 현시 하십시오. 


작업책의 찾기 
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작업책의 보관과 열기 


醫舊 

j-j 있을가요? 

작업책을 찾을 때 찾기에 
해 당한 속성들을 규정해야 
합니다. 일반적인 속성들은 
작업표의 내용, 작성날자와 
서류이름입니 다. 속성을 규정 
한 다음 찾기 위한 조건과 
값들을 규정할수 있습니다. 




찰칵하십시오. 

참고'- 리용가능한 조건 
들은 걸음 5 에서 선택한 
속성들에 의존하고 있습 
니 다. 


리용할수 없다면 값을 
넣을 필요가 없습니다. 
























































책의 찾기 


찾으려는 작업책의 
위치를 규정할수 있습 
니 다. 


작업책의 찾기(계속) 
































































작업책의 보관과 열기 


a 탐색들 시작했을 때 FindFast 
를 설치하겠는가를 물어 보는 대 
화칸이 왜 나타납니까? 

FindFast 는 탐색속도를 빠르 
게 해 주는 고속찾기기 능입 니 다. 
이것 을 설치하려면 Excel 을 설 
치 할 때 리용 했 던 CD-ROM 을 
CD-ROM 구동기 에 넣은 다음 
Yes 를 찰칵하십 시 오. 
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■ Open 대화칸이 다시 나 
타납니다. 

L ■ 이 구역은 Excel 이 람 
색 한 작업책 의 이 름을 현 
시하고 있습니다. 


i 작업 책을 열려면 
작업책의 이름을 찰 
칵하십시오. 

MB Open 을 찰칵하십 
시오. 


■ Excel 은 작업책을 열고 화 
면에 표시합니다. 작업책을 
다시 보거나 그에 대한 수정 
을 할수 있습니다. 









































작업책의 보호 



작업책의 보호 



-a File 을 찰칵하십 시 오. ■ Save As 대 화 칸 이 

L 0 Save As .. 를 찰칵하십 나타납니 다. 

시오. 


□ General Options ... 

를 찰칵하십서 오. 
■Save Options 대 화 
칸이 나타납니다. 


■"OTools 를 찰칵하십 시 오. 





































작업책의 보관과 


■ 


? I 작업책을 보호하려면 어떤 암호를 
=—i 리용해야 합니까? 

암호를 선택할 때 사람의 이름과 같 
이 사용자와 쉽게 관련시킬수 있는 단 
어들을 리용하지 말아야 합니 다. 가장 
리상적 인 암호는 특수문자들을 포함하 
고 있는 단어 혹은 수자들이 될수 있 
습니 다.(실례 : blue @123) 암호는 문 
자, 수자, 기호들을 포함하여 15개까지 
될수 있습니다. 




Password to modify 

정확한 암호를 입력하지 
못하면 작업책에 대한 변경 
을 할수 없게 합니 다. 

















































작업책의 보호(계속) 



■입력 한 암호를 확인하겠는 
가를 문의하는 암호확인대화 
칸이 나타납니 다. 

- 田 암호를 확정하려면 다시 
암호를 입력하십시오. 


쇼 OK 를 찰 칵 하 
십 시오. 

*HE)Save As 대 화 칸 
에 있는 Save 를 찰 
칵하십시오. 


■ 이 미 있던 서류와 교체하 ■작업 책 의 보호를 해 
겠 는가를 확 인 하는 대 화칸 제 하 려 면 44 페 지 에 서 
이 나타납니 다. 진행한 걸음 1 부터 7 

암호로서 작업책을 보관하 까지 를 실 행 하되 걸음 
려면 Yes 를 찰칵하십시오. 6 에서 이미 있던 암호 

를 삭제하십 시 오. 그 
다음 걸음 10 과 11 을 
수행 하십시오. 
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작업책의 보관과 


■ 




정확한 암호를 입력했음에도 불 
구하고 작업책을 열수 없습니다. 왜 
그렇습니까? 

Excel 에서 암호는 대 문자와 소문 
자를 구별합니 다. 만약 정 확한 대 문 
자와 소문자를 입 력 하지 않으면 
Excel 은 암호를 받아 들이지 않습 
니 다. 실례로 암호가 Car 일 때 car 
또는 CAR 라고 입 력 하면 작업 책 을 
열수 없습니다. 




보호된 작업책의 열기 

-■Password 대 화칸은 
보호된 작업책 을 열 려 
고 할 때마다 나타납니 
다. 작업책을 열려면 
38폐지를 보십시오. 


참고'. Password 대 
화칸의 출현은 작업책 
에 배당된 암호형래에 
의 존합니 다. 


i| 

i 정확한 암호를 입력 
하七 시오. 

■HOK 를 찰칵하십시오. 


-만약 Read Only 단추 
가 러용가능하다면 암호 
입력을 하지 않고 작업 
책을 열기 위하여 그 단 
추를 찰칵할수 있습니 
다. 그러 나 작업책 에 가 
한 변경은 보관하지 못 
합니다. 
























작업표의 편집 

작업표를 편집하며 작업표에서 맞춤법오유를 
검사하여야 할 필요도 있습니다. 이 장에서는 
이에 대하여 배우게 됩니다. 

자료의 편집 . 50 

자료의 삭제 . 52 

변경의 취소 . 53 

자료의 이동과 복사 . 54 

맞춤법검사 . 58 

자동교정의 리용 . 60 

자료의 찾기 . 62 

자료의 치환 . 64 

자료의 련결 . 66 

■ 너비변경 . 68 

행높이변경 . 69 

행과 ■의 삼입 . 70 

행과 렬의 삭제 . 72 

세포의 삼입 . 74 

세포의 삭제 . 76 

세포의 이들달기 . 78 

설명문의 추가 . 80 






















작업표에서 를 
린것을 바로 잡 
거나 자료를 갱 
신하기 위한 자 
료편집을 진행할 
수 있습니다. 


자료의 편집 



시오. 















































작업표의 편집 


? 수자들을 삼입하기 위해 

-5 -J 쓰는 건반오른쪽의 수자건 
들을 어떻게 리용합니까? 

화면의 밑부분에 NUM 이 
나타날 때 건반오른쪽에 있 
는 수자건들을 러용할수 있 
습니다. 




세포에서 모든 자료의 교체 



ᄂ 田 화면에서 삽입점이 
깜빡이는 위치에 자료 
를 입 력하십 시 오. 


B 자료 변경 이 끝났 匕田 새로운 자료를 넣으 
을 때 | Enter | 건 을 려 고 하는 세 포를 찰 
누르십시오. 칵하십시오. 


자료를 입 력 한 
다음 r ^ iFi 건을 누르 
십 시오. 

















































자료의 삭제 



자료의 삭제 



Lfl 삭제 하려 는 자료가 들어 □ ( Delete ) 건을 누르십 시 오. i 선택 한 세 포에 있는 

있 는 세 포를 선택 하십 시 자료지七 집 니 다. 

오. 세포의 선택에 대해서 
는 16폐지를 보십시오. 
































작업표의 


■ 



Excel 은 작업표에 
서 진행한 마지막 변 
경들을 기억합니다. 
만약 이 변경들을 취 
소하려면 취소기능을 
리용할수 있습니다. 


취소기능은 마지막에 
진행한 편집 및 서 식 
변경들을 취소합니 다. 


자료의 삭제 
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i ~ n 작업 표에서 제일 마지 참고-. 만약 0가 현시 
막으로 진행한 변경들을 되지 않았다면 표준도구 
취소하려면 @를 찰칵 띠에 있는 §를 찰칵하 
하십시오. 여 모든 단주들을 현시 

하십시오. 


취소기능을 사용한 결 
과를 반대로 하려면 
0를 찰칵하십시오. 


: xcel 은 작업표에서 제 
일 마지 막으로 진행한 변 
경들을 취소합니다. 

■이 전에 진행 한 변경 을 참고: 만약 0가 현시되지 
취소하려면 걸음 1 을 반 않았다면 표준도구띠에 있는 
복하십시오. g 를 찰칵하여 모든 단추들 

¥ 현시하십시오. 















































자료의 


이동과 복사 


작업표에서 자료를 새로운 


위치에로 이동하거나 복사 


할수 있습니다. 이 방법은 


작업표의 짧은 거리에서 


자료를 이동 혹은 복사 


할 때 리용합니다. 


끌어다놀기의 리용 



!; 고 ot 'S usoj' 
，的」 ■» '甘 1L0Q 


l _ D 이동 혹은 복사하려고 하는 자 
료가 들어 있는 세포를 선택하십 
시오. 세포의 선택에 대하여 참 
고하려면 16폐지 를 보십시 오. 


마우스지 시 자 O 를 선택 된 세 
포들의 경계선우에 가져 다 놓으십 
시오. (단가 다로 변합니다) 





































작업표의 편집 


S 


자료의 이동과 복사사이의 
차이점은 무엇입니까? 


」 

ᄌ료의 이동 

자료의 이동은 작업표에서 
자료의 배치를 다시 합니다. 
작업표에서 자료를 이동시키 
면 자료는 원래의 위치에서 
없어 집니다. 



지 T 료의 복사 

자료의 복사는 작업표에서 
자료를 다시 입력함이 없이 
자료를 반복해 줍니다. 자료 
를 복사할 때 자료는 원래 
위치와 새 위치의 량쪽에 다 
같이 나타납니다. 



| ——卜 [- - 나_ [■ 
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I ■田 자료를 이동시키 려면 
자료를 배 치 하려 는 위 치 
까지 마우스지시자 次를 
끌기 하십시오. 


■자료를 복사하기 위하 
여 자 료 #_치 하 려 는 
위치까지 _건을 누른 


I 자료는 새 위 치 에 나타 
납니다. 

i _ ■이동 혹은 복사를 즉시 


상태 에 서 마우스지 시 자 에 취 소시 키 려 면 \^\ 4 
&를 끌기하십 시 오. 찰칵하십 시 오. 


참고: 만약 @가 현 
시되지 않았다면 표준 
도구띠에 있는 ■를 
찰칵하여 모든 단추들 
을 현시하십 시 오. 





















































자료의 이동과 


작업표에서 새로운 위 
치예로 자료를 이동 혹은 
복사하는것을 표준도구띠 
의 단추들을 리용해서 진 
행할수 있습니다. 이 방 
법은 작업표의 먼 거리에 
서 자료를 이동 혹은 복 
사할 때 리용합니다. 


도구띠단추의 리용 
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자료의 이동 
■자료의 복사 
참고： 요구하는 단추 
가 현시되지 않았다면 
표준도 구띠에 있는 - 
g 를 찰칵하여 모든 단 배치하려면 @를 
추들을 현시하십시오. 칵하십시오. 


- 1 ■■□새 위치에 


참고： 만약 M 가 현 
|시되지 않았다€^준도 
구띠에 있는 g 를 찰칵 
하여 모든 단주들을 
시하십 시 오. 

■새 위치에 자료가 
나타날니 다. 


- D 이동 혹은 복사하려고 하 
는 자료가 들어 있는 세포 
를 선택하십 시 오. 세 포의 
선택에 대하여 참고하려면 
16폐 지를 보십시오. 

-0 다음의 단추들중 하나를 
찰칵하십시오. 











































9 작업표에서 공식을 이동 록은 복 

_5_| 사하기 위하여 오려등판 ( Clipboard ) 
도구띠를 리용할수 있습니까? 

할수 없습니다. 작업표에서 공식 
을 이동 혹은 복사하기 위하여 오 
려둠판도구띠를 사용할 때 Excel 은 
새로운 위치에 공식의 결과만을 배 
치합니다. 만약 원래의 공식에서 리 
용하였던 자료를 변화시켜도 새 위 
치에서 결과는 변화되지 않습니다. 
공식 에 대 하여 참고하려 면 86 폐지 
를 보십시오. 




칸이 나타납니다. 











































맞춤법검사 


작업표에서 맞춤법 
이 틀린것들을 모두 
람색해 내고 교정할수 
있습니다. 


맞춤법검사 



Excel 은 작업 표의 
모든 단어를 자체 사 
전에 있는 단어들과 
비 교합니 다. 작업표 
의 단어 가 사전' 없 
다면 Excel 은 틀린 
단어로 간주합니 다. 



1_顯 작업표의 처 음부터 맞춤 맞춤법검 사를 시 작 
합 검사를 시작하려면 A 1 하려면 _를 찰칵하 
세포를 찰칵하십시오. 십시오. 

참고-. ® 가 현시되지 않 
았다면 표준도구띠에 있 

H 는 ■를 찰칵하여 모든 

단추들을 현시하십시오. 


H 이 구역은 단어를 
고치 기 위한 제 안들을 
현시 합니 다. 


■Excel 이 틀린 단어 를 람 
색 하면 Spelling 대 화칸이 
나타납니다. 


L ■■이 구역은 잘못 쓴 단어를 
현시 합니다. 






















































； I Excel 은 틀리게 입력한것을 
~ 1 자동적으로 교정할수 있습니까? 

입 력 을 진 행 할 때 Excel 은 
자동적 으로 일 반맞춤법오유들을 
교정 합니 다. 



> HD 작업표에서 단어를 교정 
하려면 Change 를 찰칵하 
십 시오. 


단어를 뛰여 넘어 
작업표검사를 계속하려면 
Ignore 를 찰칵하십시오. 

참고： 작업표에서 모든 
단어들을 뛰여 넘으려면 
Ignore All 을 찰칵하십 시 오. 


ᅳ0 단어 검 사를 완성 하였 다는 대 화 
칸이 나타날 때까지 틀린 단어들 
에 대한 수정을 진행하든가 혹은 
이것을 무시하여 주십시오. 


대화칸을 닫으려 
면 OK 를 찰칵하십 
시오. 


: 증一一一一 
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자동교정의 리용 


자동교정의 리용 


Excel 은 입혀할 때 수백 


개의 일반적인 입력오유와 


맞춤법 오유들을 자동적으로 


교정합니다. Excel 이 리용 


하는 틀린 맞춤법들의 목록 


에 단어나 성구들을 추가해 


주는 자동교정을림말을 만 


들수 있습니다. 






-u Tools 를 찰칵하십 시 오. 

- 田 Auto Correct ... 를 찰 

칵하십시오. 


참고-. Auto Correct ... 
가 차림표에 없으면 모 
든 차림 표지 령 들을 현시 
하기 위하여 차림 표의 
제일 밑부분에 마우스지 
시 자 化를 가져 다 놓으 
십 시오. 


■ Auto Correct 대화칸이 
나타납니다. 


■ I 이 구역은 Excel 의 
자동교정올림말목록을 
현시 합니 다. 

























































작업표의 편집 


■말 

들을 만들수 있습니까? 

자주 나타나는 입 력 혹은 맞 
춤법오유에 대한 자동교정올림 
말을 작성할수 있습니다. 또한 
사람의 이름과 같이 자주 사용 
하는 단어나 성구들을 빨리 입 
력하기 위하여 자동교정올림말 
들을 만들수 있습니다. 





을 추가하려면 Excel 이 
자동적으로 바꾸게 할 본 
문을 입력하십시오. 올림 
말은 공백을 포함할수 없 
으며 실제단어는 아니여 
야 합니다. 


I 며 o 자동교정올림말이 들어 갈 
세포를 찰칵하십시오. 


자동교정올림말 삽입 

■자동 교정올림말을 작성한 
후에 Excel 은 일치하는 본 
문을 입력할 때마다 그것을 
자동적으로 삽입합니 다. 


은 자동적으로 
력 합니다. 

Bl Enter | 건을 누르면 

자동 교정 올림말은 
입력한 본문을 치환합 
니 다. 










































자료의 찾기 



작업표에서 수자 


혹은 단어의 위치를 


빨리 알아 내기 


여 찾기기능을 


리 용할수 


있습니다. 



HlEdit 를 찰칵하십 시 오. 
■月 Find ... 를 찰칵하십시오 


색 을 시 작하려 
면 Find Next 를 찰 
칵하십 시 오. 

참고： 지정한 수자 혹은 
단어 를 탐색할수 없 다면 
대화칸이 나타납니다. 대화 
칸을 닫으려면 OK 를 찰칵 
하십시오. 다음 걸음 6 에 
로 이행하십시오. 









































작업표의 편집 


z I 수자 훅은 단어의 부분을 탐색할 
=—\ 수 있습니까? 

작업표에서 자료들을 람색할 때 
Excel 은 길이가 대단히 긴 수자나 
단어의 부분이 라도 지정한 자료를 
탐색합니다. 실례로 수자 105를 탐색 
한다면 Excel 은 수자 105.35, 2105, 
1056도 탐색합니 다. 




나 수자가 들어 있는 첫번째 
세포를 강조현시 합니다. 


내 용을 명 백하게 보기 어 를 탐색 하기 위 하여 Find 
위 하여 Find 대 화 칸을 Next 를 찰칵하십 시 오. 탐색 
이동시키 려 면 제목띠우 하고 있는 수자나 단어를 찾 
에 마우스지시 자 ！冬를 기전까지 이 걸 음을 반복ᅪ 
가져 다 놓은 다음 새로 십시오. 

운 위치에로 대화칸을 
끌기 하십시오. 


탐색대화칸을 닫으 
려 면 Close 를 찰칵 
하십시오. 
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치환기능은 작업표 
에서 단어 혹은 수자 
의 모든 위치를 알아 
내고 치환할수 있습 
니다. 이것은 작업표 
전체에 대하여 틀리 
게 자료를 입력하였 
을 때 리용합니다. 


자료의 치환 




&람 색을 시작하 
려 면 Find Next 

를 찰칵하십시오. 


새로운 자료로 치환하려 
포 단어 혹은 수자를 입 력 
하십시 오. 

Ln _ 건을 누르고 새로운 
단어 혹은 
시오. 


후은 수자를 입력하십 


H Edit 를 찰칵하십 시 오. 

- 月 1 Replace ... 를 찰칵하 
십 시오. 


참 고 '. Replace... 가 
차림표에 없으면 모든 
차림 표지 령 들을 현시하 
기 위하여 차림 표밑부 
분에 마우스지시자 K 
를 가져 다 놓으십시오% 


계묘 


^ '■ - 


■ Replace 대 화 칸 이 
나타납니 다. 









































E 공식에서 리용되는 수자를 찾고 치환 
할수 있습니까? 

Excel 은 자동적으로 작업표안의 공백 
들에서 지정한 수자들을 람색합니다. 이 
것은 여러개의 공식에서 리용하는 수자 
들을 변화시 킬 때 리용합니 다. 실례 로 
러자률이 7%로부터 8%로 증가하였다면 
공식에서 노;든.:07 을 찾고 .08 로 치환 
할수 있습니다. 
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■ Excel 은 지정 한 단어 
혹은 수자를 포함하고 있 
는 첫번째 세포를 강조현 
시 합니 다. 

Uq 이 추가선택 항목들중의 
하나를 찰칵하십시오. 


Find Next — 단어 혹 

은 수자를 현시합니 다. 
Replace 一 단어 혹은 
수자를 치환합니다. 
Replace All — 작업 표 
에 있는 모든 수자 혹 
은 단어를 치환합니다. 


J II e id _y iiaMhim*/ 

O 치환하려는 모든 단 
어 혹은 수자를 탐색 할 
때까지 걸음 6 을 반복 
하십시오. 


B Replace 대 화 칸을 
닫으려면 Close 를 찰 
칵하십시오. 


65 










































t 다른 세포에 련결하려고 
하는 자료를 포함하고 있 
는 세 포를 찰칵하십시오. 
신 ■를 찰칵하십시오. 


참고-. 만약 _가 현 
시되지 않았다준도 
구띠에 있는 g 를 찰칵 
하여 모든 단추들을 현 
시하십시오. 


■由 련결된 자료를 배치하려 
는 세포를 찰칵하십시오. 

참고: 같은 작업표에서 
세포를，갈은 작업책에서 
작업표를 혹은 다른 작업 
책에서 작업표를 선택할 
수 있습니다. 


-DEdit 를 찰칵하십시오. 
，0 Paste Special ... 를 

찰칵하십시오. 



한 세포에 있는 자 
료를 다른 세포에 련 
결할수 있습니다. 원 
래 세포에 있는 자료 
를 변화시킬 때 련결 
된 자료는 변화된것 
을 현시할것입니다. 



자료련결은 세포 
들이 항상 갈은 정 
보를 현시하게 할 
때 편리합니다. 
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9 巧言 

•_i 원래의 세포에서 자료를 이동 
시키거나 혹은 삭제할수 있습 
니까? 

원래의 세포에서 자료를 이 
동시킬 때 련결은 영향을 받 
지 않습니다. 원래 세포에서 
자료를 삭제할 때 련결된 세 
포는 령 (0) 을 현시합니 다. 




의 위치를 현시합니다. ■원래 세포에서 자료 

를 변경시킬 때 련결된 
자료도 변경된것을 현 
시 합니 다. 













































렬너비를 변 
경시 킴으로써 
작업표의 현시 
모양을 개선할 
수 있습니다. 



포에서 모든 자 
I 료를 현시할만큼 넓지 못 
하면 Excel 은 자료의 일 
부를 숨집니다. 렬너비를 
|변경시켜 숨겨 진 자료를 
현시할수 있습니다. 


Lp 렬의 너비를 변경시키려 
면 마우스지시자 中를 렬 
머리부의 오른쪽변에 가져 
다 놓으십시오. 

( o 가 수로 변합니다) 


점선이 요구하는 L ■■렬 은 새로운 너비를 현시 
렬 너 비 를 현시 할 때 합니 다. 

까지 렬의 오른쪽변 
을 끌기하십시오. 


긴 항목에 맞추기 


un 렬너비를 제일 긴 
항목의 너비로 맞추 
려면 렬머리부의 오 
른쪽 변을 두번 찰 
칵하십시오. 


렬 너비변경 
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■ D 행높이 를 변경시키 려면 
마우스지시자 갼를행머 
리부의 밑변에 가져다 놓 
으십시오. (O 가 +로 
변합니다) 


由 점선이 요구하는 
행높이를 현시 할 때 
까지 행머리부의 밑 
변을 끌기하십시오. 


i _ n 행에서 가장 높은 항 
목을 기준으로 하여 높 
이를 맞추려면 행머러부 
의 밑변을 두번 찰칵하 
십 시 오. 





































I 행과 렬의 삽입 


추가되는 자료를 
삽입하기 위하여 작 
업표에 행이나 렬을 
삽입할수 있습니다. 
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Excel 은 선택 한 행 우에 ᅮ Qlnsert 를 찰칵하십시오 • ■새 행 이 나타나고 그밑 에 
행 을 삽입 할것 입 니 다. L 日 Rows 를 찰칵하십시오. 행 들이 뒤 따름니 다. 


행의 삼입 



L 隨 행을 선택하려면 행번호 
를 찰칵하십시오. 






























































작업표의 편집 


인 


어떻게 여러개의 행과 렬을 동 
시에 삼입할수 있습니까? 

동시에 여러개의 행과 렬을 삽 ■ 
입 하기 위하여 밑에서 보여 준 
방법을 사용할수 있지만 삽입하 
려는 렬 혹은 행들의 수를 처음 
에 선택해 주어야 합니다. 실례로 
3 개 행을 삽입하려면 70 폐지에 
있는 걸음 2 와 3 을 수행하기전에 
3개의 행을 선택하십시오. 

참고: 렬과 행 들을 선택하려 면 
16페지를 보십시 오. 




Excel 은 선택한 렬의 
왼쪽에 렬 을 삽입합니 다. 

_ n 렬을 선택하려면 렬글자 
를 찰칵하십시오. 


-Q Insert 를 찰칵하십시. 
- H Columns 를 찰칵하십 


새 렬 이 나타나고 뒤 
의 모든 렬들이 오른쪽 
으로 옮겨 집니 다. 


혈의 삼입 


nQp 






















































Ln 삭제하려는 행을 선택 하려 
면 행번호를 찰칵하십시오. 


-HEdit 를 찰칵하십시오. 
Delete 를 찰칵하십시오 


■ 행은 없어 지고 뒤의 모든 
행들이 우로 옮겨 집니다. 

_ ■행을 즉시에 다시 제 자 
리에 놓으러면 0를 찰칵 
하십시오. 


참고： 만약 0가 현시 
되지 않았다면 표준도구 
띠에 있는 g 를 찰칵하 
여 모든 단추들을 현시 
하십시오. 


■ 








































작업표의 


■ 


하려면 어떻게 해야 합니까? 

_건을 누르면서 삭제하려고 
하는 행번호나 렬문자들을 찰칵하 
십시오. 그 다음 아래의 걸음 2 와 
3 을 수행 하십 시 오. 



렬의 삭제 



Ud 삭제하려 는 렬을 선 
택하려면 렬문자를 찰 
칵하십시오. 


-田 Edit 를 찰칵하십시오 • 
H 田 Delete 를 찰칵하 

십 시오. 


■렬은 없어 지고 뒤의 
모든 렬이 왼쪽으로 옮겨 
집니다. 

L ■렬 을 즉시 에 제 자러 에 
놓으려면 回를 찰칵하십 
시오. 


참고： 만약 @가 현 
시되지 않았다면 표준 
도구띠에 있는 ■를 
찰칵하여 모든 단추 
들을 현시하십시오. 
















































세포의 삽입 


자료가 있는 중간부분 
에로 새 자료를 추가하려 
면 세포를 삽입할수 있습 
니다. 새 세포자리를 만 
들어 놀으면 주변의 세포 
들이 이동합니다. 







새 로운 세포들을 삽입하 
려 고 하는 곳에 세포를 선 
택하십시오. 세포를 선택하 
려면 16폐지를 보십시 오. 


참고-. Excel 은 선 
택한것과 같은 세포 
의 수를 삽입할것입 
니 다. 


-0 Insert 를 찰칵하십 시 오. 
- OCells ... 를 찰칵하십시오. 


참고-. Cells ... 가 차 
림표우에 나타나지 
않았다면 차림표의 
밑부분에 마우스지시 
자 &를 가져 다 놓으 
십 시오. 



■Insert 대화칸이 나 
타납니 다. 





































































ii 새 세포의 자리를 만들 
기 위해 주변의 세포들을 

인르쪽 |혼 在! o 로 이 _妄_ 

시육기 위한 4 극을 찰칵 
하십시오. ( O 가 G ) 로 됩 
니 다) 


fl 세포들을 삽입하 
려면 ok 를 찰칵하 
십 시오. 


■Excel 은 새 세포들을 
삽입 하고 지정한 방향으 
로 주변세포들을 이동시 
킴니다. 






































세포가 더는 필요 없 
을 때 작업표로부터 그 
것을 삭제할수 있습니 
다. 주변의 세포는 빈 
공간을 채우기 위하여 
이동합니다. 


세포의 삭제 




LQ 삭제하려 고 하는 세 포들 
을 선택하십 시 오. 세 포들의 
선택에 대하여 참고하려면 
16폐지를 보십시 오. 


ᅦ Edit 를 찰칵하십 시 오 . BDelete 대 화칸 이 나 

_□ Delete …를 찰칵하십 타납니다 • 

시오. 






























































작업표의 


■ 


r 왜 작업표에서 세포를 삭제한 다 
음 # FEF ! 가 세포에 나타납니까? 

# FEF ! 가 작업표에 있는 세 포에 
나타나면 공식을 계산하는데 필요 
한 자료를 삭제한것 으로 됨 니 다. 
세포를 삭제하기전에 그것이 공식 
에 서 리용되 고 있 는 자료를 포함 
하고 있지 않는가를 확인해야 합 
니다. 이것을 알려면 86폐지를 보 
십 시오. 




칵하십시오. 
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이름달기 


작업표에 있는 세포들 
에 의미 있는 이름을 달 
아 줄수 있습니다. 이름 
이 달린 세포들은 세 
포들을 선택하거나 
공식을 기입할 때 
효과적입니다. 



세포의 이들달기 


에 있 
세포 
세포들의 구 
역에 이름을 달 
수 있습니다. 


fl 이름 달려는 세포들을 
선택하십시오. 세포를 선 
택 하려면 16 폐지를 보십 
시오. 


o 존재 하고 있는 
정보를 강조현시 
하려면 이 구역을 
찰칵하십시오. 


4 사용하려는 세포의 이 
름을 입력하십시오. 이 
름은 수자나 공백으로 
시작할수 없습니다. 


D 세 포에 이 름을 달 
려면 [1교규1 건을 누 
르십 시오. 


JEi 


Ur, 


- 一 , lg u &M 
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세포들에 이■을 달면 공식기입을 어 
떻게 도와 즙니까? 

세포의 이름을 달면 공식을 더 쉽게 
기입하고 리해할수 있게 합니다. 



세포는 공식 

= B 3- C 3 대 신 에 


= Income-Expenses 

를 포함합니 다. 

참고，. 공식에 대 
한 내용은 86폐지를 
보십시오. 


세포는 Expenses (지출) 
이 라고 이름 지 었습니 다. 라고 이름 지었습니 다. 














































설명문의 추가 


작업표에 있는 세 
포에 설명문을 추 
가할수 있습니다. 
설명문은 후에 립 
증 하려는 자료에 
대한 주해와 설명 
을 제공합니다. 


설명문의 추가 


■ fauiri fcli 1 Eifr'lnfl.i 

i 1ᅳ公 i 

:. I ； I 
± 7nl Clu_ $ 1 된 S,? 的 j» 
m- ^a Ckdhw : » 3^511,4»oo 
s 
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노_ ᅭ _|厂 

-!:_■『" 



I 설명문을 달려는 세포 
를 찰칵하십시오. 
'-HInsert 를 찰칵하십 시 오. 


니 ■이름을 현시하는 노란색 
의 설명문칸이 나타납니다. 

참고’. 만약 Comment 

가 차림표에 없 으면 LQ 추가하려는 설명문을 입 
모든 차림표의 지 령 력하십시오. 

들을 현시하기 위하 
여 차림표 으 
우스지시 자 I 
십 시 오. 


0 설명문입력을 끝 
내려면 설명문 칸 밖 
에서 찰칵하십시오. 


£의 밑에 마 
4 次를 놓으 
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작업표의 편집 


■事 작업표에서 어떻게 
-2—1 모든 설명문을 동시에 
현시할수 있습니까? 




1몌 


구 EAWMB) 


-a-id T >：iy.v. .. 

호환^^^^^^^^^興!^^ ■ 

■■■ 

Qf^i Seram 

I 떼 ” I 


一 n View 를 찰칵하십시오 
-HComments 를 찰칵 
하십시오. 

참고: 만약설명문이 
차림표에 없으면 차림 
표의 밑에 마우스지시 
자 다를 놓으십시오. 
■다시 한번 설 명 문을 
숨기려면 걸음 1 과 
2 를 반복하십 시 오. 



L ■붉은 3 각형 (지) 은 설 
명문을 포함하고 있는 세 
포에 나타납니다. 


설명문현시 

에! 보려고 하는 설명문을 
포함하고 있는 세포우에 
마우스지시자 幻를 가져 
다 놓으십시오. 


문을 현시 하 
는 설명문칸이 나타 
납니다. 


0 설명문을 숨기 기 
위해 세 포밖으로 마 
우스지시자 由를 이 
동하십시오. 




































설명문내용을 갱신하 
기 위하여 설명문을 편 
집할수 있습니다. 또한 
설명문이 더는 필요 없 
을 때에는 그것을 사제 
할수 있습니다. 


시^ 문의 추가 


설명문의 편집 



지 령 들을 현시하기 위 
하여 차림표의 밑에 
마우스지시자 !^를 놓 
으십 시오. 




















































7 1 작업표를 인쇄하였을 때 왜 설 
명문이 인쇄되지 않습니까? 

인쇄하려 고 하는 설명문을 지정 
하려 면 Excel 인쇄 추가선택 항목을 
변경시켜야 합니다. 인쇄추가선택 
항목을 변경시키려면 178 폐지를 
보십 시 오. 작업표에 현시 된 설 명 
문 혹은 서로 다른 폐지에 있는 
설명문을 인쇄하기 위하여 선택을 
진행할수 있습니 다. 작업표에 현 
시되여 있는 설명문을 인쇄하기 
위해서는 먼저 모든 설명문을 현 
시해야 합니다. 모든 설명문을 현 
시 하기 위 해 서 는 81 페 지 의 웃부분 
을 보십시오. 



서로 다른 폐지에 있는 설명문 



작업표안에 있는 설명문 




설명문의 삭제 

ᄂ o 삭제하려는 설명문을 
포함하고 있는 세포를 찰 
칵하십시오. 


一田 Edit 를 찰칵하십 시 오. 
*_HClear 를 찰칵하십시오. 


QComments 를 찰칵 
하십시오. 

■ 붉은색의 삼각형 
(기 )은 세 포로부터 
없어 집니다. 
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= AVERAGE(A1:A4) 
= (A1 +A2+A3+A4)/4 

^( 10 + 20 + 30 + 40)/4 

tf 25 







공식과 함수를 를한 작업 

작업표상에서 자료들에 대한 계산을 진행할수도 
있습니^ ■ 이 장에서는 이에 대하여 배우게 됩니다. 


공식에 대한 소개 . 86 

공식의 입력 . 88 

함수에 대한 소개 . 90 

함수의 입력 . 92 

자동계산의 리용 . 96 

수의 더하기 . 98 

공식의 복사 . 100 

공식의 현시 . 104 

공식에서의 오유 . 106 

구성안의 만들기 . 108 

구성안요약보고서 만들기 . 112 














공식에 대한 소개 




계 산순서 

Excel 은 다음과 같은 순 
서로 계산을 진행합니다. 

1 제곱 O 

2곱하기 (*) 와 나누기 (八 
3더 하기⑴ 와 덜 기 (-) 


괄호0는 계산순서를 
바꾸기 위해 리용합니 
다. Excel 은 괄호안에 
있는 계산들을 먼저 수 
행 합니 다. 


세포참조 


공식을 입력할 때 실제자료대 
신에 세포참조를 리용하십시오. 
실례를 들어 공식 = A 1+ A 2 을 
=10+30 대 신 에 입 력 하십 시 오. 

세 포참조를 리용하고 공식 에 
서 리용되 는 수자들을 변경 시키 
면 Excel 은 자동적으로 계산을 
다시 합니다. 
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세포에는 


=A1+A2+A3*A4 

=10+20+30*40 

=1230 

이 들어 있습니다. 


공식과 함수를 통한 


g 



이 세포에 는 


공식: 
=A1+(A2+A3)*A4 
=1 아 (20+_30)*40 
=2010 

이 들어 있습니다. 



세 포에 는 


=A1*A3-A2+A4 

=10*30-20+40 

=320 

이 들어 있습니다. 



이 세포에는 
공식: 

=A3/A1+A2+A4 

=30/10+20+40 

=63 

이 들어 있습니다. 



I 이 세포에는 


공식: 
=A1*(A3-A2)+A4 
=10*(30-20)+40 
=140 

이 들어 있습니다. 



세 포에 는 


공식 : 
=A3/(A1+A2)+A4 
=30/(10+20)+40 
=41 

이 들어 있습니다. 


공식의 실례 


■DOBER1C 


BBR 


■nool 
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공식의 입력 



작업표에서 임의의 세포 


에 공식을 입력할수 있습 


니다. 공식을 리용 


하여 작업표에서 


자료를 계산하고 


해석할수 있습 


니 다. 



i _ n 입력한 공식을 보려면 공 
식 이 들어 있는 세포를 찰 
칵하십시오. 


I 세 포 안에 있는 
공식이 공식 띠에 
나타납니다. 





































공삭과 함수를 통한 작업 




공식에서 리용되는 수 
자들을 변경시키면 어떤 
현상이 나타납니까? 

만약 공식에서 리용되 
는 수자들을 변경시키면 
Excel 은 자동적 으로 계 
산을 다시 진행합니 다. ■ 




□변경 하려는 공식이 있는 
세포를 두번 찰칵하십시오. 


§■식은세포에 나타납니 다. 


Excel 은 공식에서 
리용되 는 자료들이 
있는 매개의 세포들 
을 강조해 주기 위해 
서 로 다른 색갈들을 
리 용합니다. 


-0 특성값들을 추가하거나 
제 거하려 는 위치로 깜빡 
삽입점 을 이 동시 키 기 위 
해 0 혹은 由 건을 누르 
십 시오. 

4 삽입점 의 왼쪽에 있는 
특성 값들을 제거 하려면 

HBackspace ] 건을 누르십시오. 


|화면 에 서 삽입점 이 
깜박거려는 위치에 자 
료를 주가하기 위 해 자 
료를 입 력하십 시 오. 

a 공식에 대한 변 경을 
끝내려면 건을 

누르십시오. _ 
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함수에 대한 소개 


■ 함수는 항상 같기부호 
(=) 로 시작됩니다. 


■ Excel 이 함수를 계 산할 
때 러용할 자료는 괄호 ( ) 
안에 들어 가 있습니다. 

광 


=5UM(A1 1 A2,A3] 
^AVEttAGE[C1.C2.C3) 
=_ X ( 的, CW.E 가 
■ COUNT (어 ZD 13 .幻 4) 


개별적세포들의 지정 

함수에서 반점 (,) 이 세 포참조 
들을 분리 하고 있으면 Excel 은 
계 산을 진행 하기 위하여 이 매 
개 세포들을 리용합니 다. 

실례로 = SUM ( A 1, A 2, A 3) 
은 = A 1+ A 2+ A 3 과 같습니 다. 


-aUM(A1:A5) 
= AVEKAC ? E ( C 1: C 3) 
=M 시{(헤 ET ) 
=C0UNT(|M2 ： D14) 


세포들의 모임의 지정 

함수에서 두점(:) 이 세 포참조들 
을 분리 하고 있으면 Excel 은 계 
산을 진행 하기 위하여 지정한 세 
포들과 그 사이에 있는 모든 세포 
들을 함께 러용합니 다. 

실 례 로 = SUM ( A 1： A 3) 은 
= A 1+ A 2+ A 3 과 같습니다. 















공식과 함수를 통한 작업 


평균 

목록에 있는 수들의 평 
균값을 계산합니 다. 



이 세포에는 다음과 
갈은 함수가 들어 있습 
니 다. 

=AVERAGE(A1 ： A4) 

= (Al+A2+A3+A4)/4 
= (=10+20+30+40)/4 
= 25 


셈세기 

목록에 있는 값들의 개 
수를 계산합니 다. 



I 이 세 포에는 다음 
들어 

있습니다. 

= COUNT (A1 ： A4) 


최대값 

목록에 있는 수들중에서 
가장 큰 값을 검 색합니 다. 


최소값 

목록에 있는 수들중에서 
가장 작은 값을 검 색합니 다. 




一 ■이 세포에는 다 
음과 갈은 함수가 
들어 있습니다. 

= MAX(A1 ： A4) 

= 40 


I 高 

W 


■■■이 세포에는 다음 
과 갈은 함수가 있 
습니다. 

= MIN(A1 ： A4) 

= 10 


목록에 있는 수자들의 
합을 구합니다. 


4 사 5 입 

지정한 자리수의 수로 4 
사 5 입합니다. 



■이 세포에는 다 
음과 갈은 함수가 
들어 있습니다. 

= SUM(A1 ： A4) 

= A1+A2+A3+A4 
= 10+20+30+40 
= 100 



I 이 세포에는 다 
음과 갈은 함수가 
있습니다. 

= ROUND(Al,2) 
= 42.36 


일반적인 함수들 


一一 1—1 I I I. 


L 一 一 -~ 















































세포를 찰칵하십시오. 


주를 입력하려면 
찰칵하십시오. 


시되지 않았다면 표준 
도구띠에 있는 I 를 찰 
칵하여 모든 단추들을 
현시 하십시오. 

■Paste Function 대화 
칸이 나타납니다. 


있는 부류를 찰칵하십시오. 
참고-. 만약 러용하려는 함 
수가 들어 있는 부류를 알 
지 못한다면 모든 함수들 
의 목록을 현 시하기 위해 
All 을 선택 하십 시 오. 


I 이 구역은 선택 한 
부류에 속하는 함수들 
을 현시합니 다. 

_0 리용하려 는 함수를 
찰칵하십시오. 


함수의 입력 

Excel 은 작업표에서 함 
수의 입력을 도와 줍니다. 
함수는 여러가지 공식들의 
입력을 진행하지 않고 계산 
을 진행하는데 리용됨니다. 



£， U •_ Mi 


|濟 社 — :) ■: 片* 뇬田 的*- _ 

卜, 희만섬, 


너; 

M J U ■■품 


JW 的設通 

■■I 











































공식과 함수를 통한 작업 




Excel 에는 함수들이 
얼마나 있습니까? 

Excel 에 는 작업 표에서 
자료를 해석하기 위한 함 
수들이 200 개 이 상 있습 
니다. 재 정함수, 수학과 
삼각함수, 자료와 시간함 
수, 통계 함수 등 많은 함 
수들이 있습니다. 




1ᄏ ■이 구역 은 선택한 함수 
에 대하여 서술하고 있습 
니 다. 


□ 계속하려면 OK 를 
찰칵하십시오. 


L ■■대화 칸이 나타납니다. 
만약 대화칸이 계산을 진 
행 할 때 러용하려 는 자료 
를 가러우고 있 으면 새 
위치에 대화칸을 이동시 
켜 야 합니 다. 


려 대화칸을 이동시키기 
위해 대 화칸의 빈 구역 
에 마우스지시자다를 
가져다 놓은 다음 새 
위치로 대화칸을 끌기 
하십시오. 















































참고： 리용하려는 수가 
작업표에 나타나지 않는다 
면 그 수를 입 력하십시오. 
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공삭과 함수를 통한 작업 


S 함수를 직접 입력할수 

있습니까? 

만약 작업표에서 리용 
하려는 함수이름을 알고 
있다면 세포에 직접 함수 
와 세포참조를 입력할수 
있습니다. 




i 작업표에서 함수 
를 입력하려면 OK 
를 찰칵하십시오. 


ᄂ를! 계산에서 리용하려는 모 
든 수를 입력 할 때 까지 걸 
음 7 과 8 을 반복하십 시 오. 


3 수를 입력하기 위한 다 
음칸을 찰칵하십시오. 


L ■■함수 결과가 세포에 나 ■세포에 있는 함수는 
타납니다. 공식띠에 나타납니다. 
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자동계산의 리용 


작업표에서 공식을 
입력하지 않고 일반적 
인 계산결과들을 볼수 



-O 계 산에 포함시 키 려 고 하 
는 세포를 선택하십시오. 
세 포를 선택 하려 면 16 폐 지 
를 보십시오. 


■이 구역수 


작은 선택한 세포 .서로 다른 계산결과 
들의 합을 현시하고 있습 를 현시하려면 이 구 
니다. 역을 오른쪽마우스단 

추로 찰칵하십시오. 


자동계산의 리용 


8 Q0DQ 釋於傑 am 

籍 i 


It 
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■이 구역은 새로운 계산 
결과를 현시합니 다. 


?! 


자동계산을 리용하여 어떤 계 
산들을 진행 할수 있습니까? 
Average 

수목록들의 평균값을 
계산합니다. 

Count 

목록에서 본문을 비롯 
한 항목들의 개수를 계산 
합니다. 

Count Nums 
목록에 있는 수값자료 
의 개수를 계산합니다. 



Max 

목록에서 최대값 
을 찾아냅니다. 

Min 

목록에서 최소값을 
찾아냄 니 다. 

Sum 

목록에 있는 수들 
을 더합니다. 






























Ln 더하려고 하는 수들이 B 수를 더 하려면 [^를 
있는 세포들의 오른쪽 혹 찰칵하십시오. 

은 밑의 세포를 찰칵하십 

시오. 참고： 만약 [국가 현 

시되지 않았다면 표준도 
구띠 에 있는 ■를 찰칵 
하여 모든 단추들을 현 
시하십시오. 


^Excel 은 계 산에 서 리 용 ■만약 Excel 이 정 확 
할 세포들을 점선으로 표시 한 세 포들을 강조해 
해 줍니다. 주지 않는다면 합하려 

고 하는 수들이 들어 
있는 세포를 선택하십 
시오. 세포들을 선택 
하려면 16 폐지를 보십 
시오. 
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공식과 함수를 통한 


3 


자료의 행과 렬의 합을 어떨 
게 단번에 계산할수 있습니까? 

B 더하려고 하는 수들의 세포들 
과 결과를 나타낼 빈 행과 렬을 
선택하십시오. 세포를 선택하려 
면 16패지를 보십시오. 

a 계산을 수행하려면 [^를 찰 
칵하십시오. 


















































공식의 복사 



\ - 상대참조의 리용 



를 보십시오. 

참고: 이 실례 에서 B 10 세 

포에는 공식 = B 5+ B 6+ B 7+ B 8 
이 있습니다. 


오. (社가 +로 변합 
니 다) 

















































a 상대참조란 무 

엇입니까? 

상대 참조는 공 
식을 복사할 때 
변하는 세포참조 
입니다. 


f.A1 ᅣ ‘ 네〕 fsCu< ； 34^3] 

이 세 포에는 공 만약 작업표에 서 다른 
식 = A 1+ A 2+ A 3 이 세 포들에 공식 을 복사한 
들어 있습니 다. 다면 그 공식들의 세포참 

조가 변합니 다. 




는 세포를 두번 찰칵하십 
시오. 


느 하나를 보려면 복 
사한 공식이 넣어 진 
세포를 찰칵하십시오. 


포참조로 공식을 현시 
합니다. 




















































할수 있습니다. 


\ - 절대참조의 리용 


공식의 복사 


작업표에서 시간을 


줄이기 위하여 다른 세 


포에 공식을 복사할수 


있습니다. 공식을 복사 


할 때 세포참조가 변하 


는것을 요구하지 않는 


다면 절대참조를 리용 



■ o 모든 공식들에서 리 
용하려는 자료를 입력 
하십시오. 


名다 른 세 포에 복사하려 
는 공식을 입력하십시오. 
공식 을 입 력하려 면 88 페 
지를 보십시오. 

참고-. 이 세포에서 세포 
C 4 는 공식 =$ B $1* B 4 를 
포함하고 있습니다. 



1 세 포의 오른쪽 아래구석 에 
마우스지 시 자 단 를 가져 다 놓 
으십시 오 .( 中가 +로 변합 
니 다) 


t 복사한 공식을 넣 
으려는 세포들우에서 
마우스지시자 +를 
끌기 하십 시 오. 
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s 


절대참조란 무엇입니까? 

절대참조는 공식을 복사 
할 때 변하지 않는 세포참 
조입니 다. 세포를 절대 참조 
로 만들려면 $ A $7 과 같이 
행 수자와 렬문자앞에 $를 
입력 하십시오. 



이 세포에 는 
공식 (=$ A $7* B 2) 

이 들어 가 있습 
니 다. 


만약 작업표에서 다 
른 세포에 공식을 복 
사한다면 그 공식의 
절 대참조는 변 화되 지 
않습니다. 



I 새 공식들의 결과중에 
서 어느 하나를 보려면 
복사한 공식 이 넣어 진 
세포를 찰칵하십시오. 


■공식에 있는 절대참 
조 ($ B $1) 는 변 화되 지 
않았습니다. 공식에서 
상대참조 ( B 13) 는 변화 
되였습니다. 


니■공식 띠 는 새 로운 세포참 
조로 공식을 현시 합니 다. 




























































작업표에서 계산결과대 
신에 공식을 현시할수 있 
습니다. 이것은 작업표에서 
모든 공식들을 다시 보거 
나 편집하려고 할 때 리용 
합니다. 




이 세 포에 는 공식이 들 
어 있습니다. 암시적으로 
Excel 은 작업표에 서 공 
식결과를 현시합니 다. 


Options ... 대화 칸이 
나타납니다. 
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공식과 함수를 통한 



S 작업표에서 공식을 현시하기 

위한 다른 방법이 있습니까? 

작업 표에서 공식과 그 결과의 
현시를 절환하기 위해서 건반을 
리용할수 있습니다. 임의의 순 
간에 공식 혹은 그 결과의 현시 
를 절환하려면 _ 건을 누르 
면서 o 건을 누르십시오. 




비를 변화시키려면 68 폐지를 
보십시오. 
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# DIV /0! 

공식 에 서 령 (0) 에 의한 나누기 
를 하였습니다. 이것은 0값을 가지 
는 빈 세포로 간주됩니다. 



=50/0 


##### 

렬은 계산결과를 표시하기에는 비좁 
기 때 문에 결 과를 현시하기 위하여 렬 너 
비를 변경시킬수 있습니다. 렬너비를 변 
경시키 려면 68폐 지를 보십시오. 


■이 세포에 는 
-어 있 
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공식과 함수를 통한 작업 


실례로 공식에서 리용되는 
세포가 들어 있는 행이 삭제 
되였습니다. 



I 이 세포에 는 
= SUMM ( A 1： A 3) 
이라는 공식이 들 
어 있습니다. 


실례로 SUM 이라는 함수이 
틈을 잘못 입력하였습니 다. 


# NAME ? 

공식에는 함수이름이 들어 있거 
나 Excel 이 인식하지 못하는 세포 
참조가 들어 있습니 다. 


# REF ! 

공식은 유효하지 못한 세포와 련 
관되여 있습니다. 




# VALUE ! 

공식은 Excel 이 계산에서 리용할 
수 없는 세포와 련관되여 있습니다. 



실례로 공식에서 리용되는 세 
포가 본문을 포함하고 있습니 다. 


Circular Reference 

공식이 그 공식이 들어 가 있는 
세포를 참조하였을 때 경고통보문 
이 나타납니다. 이것은 순환참조라 
고 부릅니 다. 




는라어 
에이들 



KBEBE 









































작성 한 구성 안은 
여러가지 결과를 고 
려할수 있게 합니다. 
실례로 변화된 리자 
률이 승용차지불액에 
어떻게 영향을 미치 
는가를 보기 위하여 
구성안을 작성할수 
있습니다. 


안의 만들기 


구성안은 작업표에서 


서로 교체되는 값들의 한 


묶음입니다. 서로 다른 


값들이 작업표자료에 


어떻게 영향을 주는가 


를 보기 위하여 여러 


개의 구성안을 작성할수 


있습니다. 


구성안의 만들기 



가져 다 놓으십 시 오. 
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공식과 함수를 통한 



S 초기자료를 S 번째 구성안 
으로 보관해야 합니까? 


구성 안으로 자료를 보관한 
다면 Excel 은 초기의 자료만 
을 가지고 있을것입니다. 초 
기 자료의 구성 안을 작성 한 후 
에 임의의 시각에 초기자료를 
다시 현시하려면 구성안을 리 
용할수 있습니다. 






ᄀ. 난 D « 
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■첫 번째 구성안으로 
초기 자료를 보관하 
려면 110폐지에 있는 
걸음 9 에로 뛰여 넘 
으십 시오. 


■Add Scenario 대 화 
칸이 나타납니다. 

구성안이름을 입력하 
십 시오. 


出 구성안에 대한 설명문 
을 입력하려면 본문을 
강조현시하기 위해 본문 

| 우에서 마우스지 시 자 
r 를 끌기하십시오. 그 
다음 설명문을 입력하십 
시오. 

1ᅳ0 계속하려면 OK 를 
찰칵하십시오. 


■Scenario Values 대화칸 
이 나타납니다. 

U ■이 구역은 선택 한 세포의 
초기 자료를 현시 합니 다. 












































안의 만들기 


Excel 은 작업표와 
함께 구성안을 보관 
합니다 . 임의의 순간 
에 서로 다른 구성 
안을 현시할수 있습 
니 다 . 





Car Loan 



Interest Rafcir 

7% 



#ofEaymetiu 

60 



Loan Amount 

i 20J900 



Ntonithly I^ymcni 

포 JWS.OZ 








구성안의 만들기(계속) 



때 !년 u 磨 r - - I . | 


■— < —— 

r 척 峰 

，，에 며 .W 야 『에 / ^ r 「 

夏 j5= S39&D2 , 




L ■구성안 값들을 변경시키 
려면 값을 두번 찰칵한 다 
음 새 값을 입력 하십시오 . 
모든 값들을 변화시키려면 
이 걸음을 반복하십시오 . 


I 값들을 확정하려 면 
OK 를 찰칵하십 시 오 . 


■ Scenario Manager 대 화 
칸이 다시 나타납니다 . 

L ■구성안 이름이 이 구역 
에 나타납니다 . 


I 田다 른 구성안을 작성 
하 려 면 108 페 지 에 서 
진행한 걸음 4 부터 9 
를 반복하십시오 . 

ᄂ B 구성 안작성을 끝내 
려면 Close 를 찰칵하 
여 대화칸을 닫으십시 

오 . 




















































































공식과 함수를 통한 작업 


r 작업표에서 자료를 가리우 

- 1 지 않게 Scenario Manager 

대화칸을 이동시키려면 어떻 
게 해야 합니까? 


대화칸을 이동하려면 마우 
스지시자 다를 제목띠우에 가 
져 간 다음 대화칸을 새 로운 
위치에로 끌기합니다. 




■이 구역은 작성한 구성안을 
보여 주고 있습니 다. 

ᅦ 현시하려는 구성안을 찰칵 
하십시오. 


L ■작업 표에서 구성 
안 을 현시 하려면 
Show 를 찰칵하십 
시오. 


■다른 구성안을 현시려면 
걸음 2 와 3 을 반복하십시오. 


으십 시오. 


■현시 하였 던 마지 막 
구성 안의 자료는 작업 
표에 남아 있습니다. 
















































구성안요약보고서 만들기 


작업표에서 구성안 
의 결과와 매개 구성 


안의 값들을 현시하 
기 위한 요약보고서 
를 작성할수 있습니 
다. 


요약보고서는 작 
성 한 모든 구성 안 
의 결과들을 즉시 
다시 보거나 인쇄 
하려고 할 때 쓸모 
가 있습니 다. 



구성안요약보고서 만들기 



지시자 k 를 가져다 놓 
으십 시오. 

■Scenario Manager 대 
화칸이 나타납니다. 

















































공식과 함수를 통한 


S 


구성안요약작업표가 왜 +와 - 
단추를 현시합니까? 

Excel 은 작업자료를 쉽게 만 
들기 위한 구성 안요약작업표에 
서 자료를 모두 그룹화합니 다. 
자료의 매개 그룹에 대한 상세 
한 설명 을 현시하거 나 감추기 
위해 + 혹은 -단추를 리용할수 
있습니다. 



■ 숨긴 자료를 현시하 
려면 +단추를 찰칵하 
십 시오. 

■ 자료를 숨기려면 - 
단추를 찰칵하십시오. 



기 작업표내용을 
다시 현시하려 면 초기 
작업표의 표쪽을 찰칵 
하십시오. 


참고: 여러개의 작업표 
에 대한 작업을 알려면 
194페지부터 203 폐지를 
보십시오. 


현 시 하 기 위 하여 
Scenario Summary 로 된 
작업표를 작성 합니 다. 


1서■이 구역은 Excel 이 작 
업표에서 다시 계 산할 매 찰칵하십시오. ( O 가 © 
개 세 포의 참조를 현시하 로 변합니 다) 

고 있습니다. 

참고 '- 정 확한 세 포참조 Lq 요약보고서 를 작성 하려 
가 현시되지 않았다면 반 면 ok 를 찰칵하십시오. 
점 (,) 에 의 해 구분된 매 개 
세포참조를 입력하십시오. 


























































Centml: Division Standings 1 



Pool A 


Walt's Winners 


(iamcs 


Wins 


The Qiaffim 6^ [2. 3 


Terry's Tigers 


The Breakim-'uys 


The 00 Team 


Brian's Boys 
The Good Guys 

Greij n' 




All The Wav 










































화면현시의 변경 

화면상에 작업표를 나타내는 방법을 변화시키 
는더/ 홍미가 있습니까? 이 장에서는 확대 및 축소 
와 렬의 숨기기 등에 대하여 배^^ 될것입니다. 


확대 및 축소 . 116 

전체 화면표시 . 117 

도구띠의 현시와 숨기기 . 118 

도구띠의 크기 조절 . 120 

도구띠의 이동 . 121 

행의 숨기기 . 122 

렬의 숨기기 . 124 

행과 렬의 고정 . 126 

작업표의 분할 . 128 

















확대 및 축소 


및 축소 


화면에서 자료를 
확대하거나 축소하 


여 현시할수 있습 


니 다. 


수료의 확대 및 축 
f 소현시는 인쇄될 폐지 
에 나타나는 자료의 
방식에는 영향을 주지 



준도구띠에 있는 I 를 찰 집할수 있습니다. 를 선택하십시오. 

칵하여 모든 단추들을 현 
시 하십 시 오. 
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전체 화면표시 


Excel 화면의 일부 
분을 감춤으로써 넓은 
작업공간을 현시할수 
있습니다. 


화 a 현시의 변경 


전체 화면의 현 
시는 방대한 작업 
표를 조사 하거나 
편집하는 경우 될 
수록 많은 세포들 
을 현시하기 위하 
여 러용합니다. 



예 iView 를 찰칵하십 시 오. 
-田 Full Screen 을 찰칵 

하십시오. 


참고'. Full Screen 
이 차림표에 나타나지 
않았다면 모든 차림표 
지 령 들을 현시 하기 위 
하여 차림표의 밑부분 
에 마우스지시 자를 
가져 다 놓으십시오. 


■Excel 은 넓은 작업공간을 
현시 하기 위하여 화면의 일 
부분을 감층니 다. 

~■감 추어 진 화면의 일부분 
을 다시한번 현시하려 면 

Close Full Screen 을 찰칵 

하십시오. 


참고\ 또한 감추어 
진 화면의 일부분을 
다시한번 현시하려면 
걸음 1 과 2 를 반복할 
수 있습니 다. 





















































「토주 [[ I 의 현시와 숨기기 


Excel 은 임의의 
순간에 현시하거나 
감출수 있는 여러가 
지 도구띠들을 제공 
해 주고 있 습니다. 
매개의 도구띠에는 
일반적인 과제들을 



■처 음으로 Excel 을 기동할 ■서 식 화도구띠 匕■도구 띠 를 현시 하거 나 숨기 0 Toolbars 를 찰 칵 

때 표준도구띠와 서 식화도구 려면 View 를 찰칵하십시오. 하십시오. 

띠들이 화면에 나타납니다. 






•■■■표준도 구띠 






















































화면현시의 변경 




도구띠를 감출 필 
요가 왜 제기됩니까? 

도구띠를 적게 현 
시하면 작업공간이 
넓 어 지 도록 해 주기 
때문입니다. 




에 있는 검사표식(시은 
도구띠가 현재 현시되여 
있다는것을 말해 줌니 다. 


찰칵하십시오. 



























































의 크기 조절 


회 망온 단추를옴 
도구 띠에 현시 하 기 
위하여 도구띠의 크 
기를 조절할수 있습 
니다. 이것은 같든 행 
에 각이 한 도구 띠가 
나 타 나서 도구 띠 의 
모든 단추들을 현시 
할수 없을 때 리용합 
니 다. 



도구띠의 크기 조절 



크기를 조절하려고 하는 
도구띠의 이동손잡이 [1 우 
에 마우스지 시 자 !^ 를 가 
져 다 놓으십 시 오. (ᅵ 눈 가 
+ 로 변합니 다) 


由도 구띠가 요구한 크 I ■■도구 띠는 새로운 
기 로 변할 때 까지 마 로 나타납니 다. 

우스지시자 ♦-►를 끌 
기하십시오. 

















































































도구 [[I 의 이동 


화면현시의 변경 



자기 도구 띠행에 
로 도구 띠를 이동 
하면 더 많은 단추 
들이 현시됩니다. 


도구띠의 이동 



변합니다) 



















































습기기 

필요 없거나 비 
밀인 자료를 화면 
에서 잠시 없애기 
위하여 작업표에 
있는 행들을 숨길 
수 있습니다. 



행의 숨기기 



■ fiiriTP.weto.fV 

3 FIiM Nii¥i« 

4 LnihM 


Liw . Eh *^ 

ViCft-PwiMfn E4mMar«je『 

.«GKtara r S7JM^m HWflwSl 


Frw_. 

Rwthnc 

fiStOngSi. 


6 Ait^uM 


險 기려는 행을 선택하십 
시 오. 행 을 선택하려 면 17 
페지를 보십시오. 


ᄏ田 Format 를 찰칵하십 
시오. 


ᄂ O 행을 숨기려면 
Hide 를 찰칵하십 
시오. 


ᅮ田 Row 를 찰칵하 
십 시오. 


■선택 된 행 이 작업표에 
서 숨겨 집니다. 













































화면현시의 변경 


a 작업표에서 숨겨 진 행들이 공식과 
함수에 영향을 미집니까? 

숨겨 진 행들은 작업표에서 공식과 
함수의 결과에 영향을 미치지 않습니 
다. Excel 은 비록 자료가 볼수 없게 
숨겨 져 있다 하더라도 계산을 진행 
하면서 숨겨 진 행의 자료를 러용합 
니다. 함수와 공식 에 대 하여 알려 면 
86폐지와 90패지를 보십시오. 




숨겨 진 행의 현시 

-□ 숨겨 진 행의 아래와 
우에 있는 행 들을 선택하 
십시 오. 행선택 을 보려 면 
17폐 지를 보십 시 오. 

-B Format 를 찰칵하십 시 오. 


— BRow 를 찰칵하십 
시오. 

ᄂ B 숨겨 져 있는 행 
을 현 시 하 려 면 

Unhide 를 찰칵하 

십 시오. 


ᄂ ■숨 겨 져 있던 행이 
다시 나타납니다. 


繼 세포들의 선택 
을 취소하려면 임 
의의 세포를 찰각 
하십시오. 





















































습기기 


화면에 현시되는 
자료량을 축소하거나 
비밀자료들을 감추기 . 
위하여 작업표 
에서 렬을 
숨길수 있습니다. 




좌고공재 ■■ 

■테 _ 




'험 


작업표에서 한개 
• 혹은 여 러개의 렬 
들을 숨길수 있습 


D 숨기려는 렬들을 선택 
하십시오. 렬을 선택하려 
면 17폐지를 보십시오. 

■전 Format 를 찰칵하십 시 오. 


^田 " Cdumn 을 찰칵하십 

시오. 

ᄂ O 렬을 숨기려면 Hide 
를 찰칵하십시오. 


■선택 한 렬 은 작업표에 
서 없어 집니다. 

























화면현시의 변경 


숨겨 져 있는 렴의 현시 

II 숨겨 져 있는 렬의 좌우 
에 있는 렬들을 선택하십 
시 오. 렬 을 선택하려 면 17 
폐지를 보십시오. 

■fl Format 를 찰칵하십 시 오. 


ᅮ H Column 을 찰칵 1 ᄏ■숨 겨 져 있 던 렬 이 작업 
하십시오. 표에 다시 나타납니다. 

LQ 숨겨 져 있는렬 
을 현 시 하 려 면 

Unhide 를 찰칵하십 

시오. 


■세포 선택을 취소 
하려면 임의의 세포 
를 찰칵하십시오. 


fr 


숨겨 져 있는 렬들이 인쇄되 
=페지에 나타납니까? 

숨겨 져 있는 렬들은 작업 표를 
인쇄 할 때 나타나지 않습니다. 이 
것은 비밀이거나 필요 없는 자료 
들이 들어 있는 렬을 인쇄 하지 않 
으려고 할 때 리용합니다. 




■4 

„^^.*고 p 미^파 





































의 고정 

작업표에서 행과 렬을 
이동하지 못하도록 고정 
할수 있습니다. 이 기능 
은 범위가 큰 작업표를 
따라 이동을 하여도 행과 
렬표식자를 화면에 그대 
로 현시하려고 할 때 리 
용합니다. 
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행과 렬의 고정 
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Excel 은 선 택 한 
세포의 왼쪽에 있는 
렬 들과 선택한 세 포 
보다 우에 있는 행 
들을 고정합니 다. 


—세 포를 선 택 하 려 hQ Window 를 찰칵 
면 세포를 찰칵하십 하십시오. 

시오. 


0 Freeze Panes 를 찰 

칵하십시오. 




























































화면현시의 변경 


a 작업표에서 행과 렬을 고정 

하지 않으려면 어떻게 해야 
합니까? 

행과 렬을 화면에 고정하지 
않으려 면 걸음 3 에서 

Unfreeze Panes 를 선택 하는 

것외 에 아래 에 있는 걸음 2 와 
3 을 수행 하십 시 오. 




■客 PttTuYdAini 




■작업 표에 수평 선 이 
나타납니다. 

■수평선 보다 우에 있는 
행들은 고정되여 있습니 
다. 이 행들은 작업표를 
흘려 보내도 화면에 남 
아 있습니 다. 


•수평선 아래에 있는 
행들을 따라 이동하려 
면 因 혹은 日를 찰 
칵하십시오. 


1 ■■■작업 표에 수직선이 나 
타납니다. 

■수직선 왼쪽에 있는 
렬들은 고정되여 있습니 
다. 이 렬들은 작업표를 
따라 이동하여도 화면에 
그대로 남아 있습니다. 


에 있는 렬들을 따 
라 이동하려면 0 
혹은 0를 찰칵하 
십 시오. 












































작업표의 분할 



작업표를 서로 떨 
어 진 부분으로 분 
할할수 있습니다. 이 
기능은 갈은 시간에 
큰 작업표의 서로 
다른 구역을 현시할 
수 있게 합니다. 


작업표의 수직방향 분할 



L _0 이 구역우에 마우스 
지시자 다를 가져다 놓 
으십 시 오. ( 다가 니卜로 
변 합니다) 


自 작업표를 분할하 
려는 위치에로 마우 
스지시자 사卜를 끌 
기하십시오. 


■ 작업표는 수직 방향의 
두 부분으로 분할됩니 다. 

L ■■가름 선 왼쪽에 있는 
렬들을 따라 이동하려 
면 0혹은 0를 찰칵 


i 가름선 오른쪽에 
있는 렬들을 따라 이 
동하려면 0 혹은 
| T | 를 찰칵하십시오. 


































화면현시의 변경 


a 작업표의 분할을 없애자 

면 어떻게 하여야 합니까? 

작업표에서 가름선우에 
마우스지시자 아를 가져다 
놓으십시오. (切가 총이나 
서卜 로 변합니다) 그 다음 
분할을 없애려면 가름선을 
두번 찰칵하십시오. 




폐。 


會 .，“ tf 
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Lp 이 구역우에 마우스 
지시자다를 가져 다 놓 
으십 시 오. ( 다가 寺로 
변합니다) 고 


■ ■가름 선아래에 있는 
행들을 따라 이동하 
려면 0 혹은 [3 를 
찰칵하십시오. 


由 작업표를 분할하 
려는 위치에로 마 
우스지시 자 ：!：를 
끌기 하십시오. 


■작업 표는 수평 방향의 
두 부분으로 분할됩 니 다. 


L ■가름 선 보다 우에 있 
는 행들을 따라 이동하 


增 » I 響 m 【知 • bn 

必 0 暴 e，"- x Jb i j ii 0 


려면 因혹은 □ 를 찰 


칵하십시오. 
















































작업표의 서식설정 

작업표의 모양을 더 좋게 하고 싶습니까? 이 장 
은 자료의 색을 어떻게 바꾸며 세포의 테두리를 
어떻게 추가하는가 등에 대하여 취급합니다. 


자료의 굵은체, 경사체 및 밀줄긋기 132 


자료의 수평■맞추기 . 133 

자료의 서체변경 . 134 
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몇개털을 가로 지른 자료의 중심맞추기.145 

세포에서 본문의 배렬 . 146 

자료를 아래우로 옮겨 배럴하기 . 148 

세포에서 자료의 회전 . 150 

서식의 복사 . 152 

테두리의 추가 . 154 

서식의 초기화 . 155 

수의 서식변경 . 156 

자동서식의 적용 . 160 

조건서식의 적용 . 162 

























자료의 굵은체，경사체 및 밑줄긋기 




자료의 굵은체，경사체, 밀■긋기 


■ 굵은체, 경사체, 밑 
줄긋기형식을 없애려면 
걸음 1 과 2 를 반복하 
십 시오. 


| B | 굵은체 

|7| 경 사체 

E 밑줄긋기 
참고-- 요구하는 단추 
가 현시되지 않았다면 
표준도구띠에 있는 g 
를 찰칵하여 모든 단추 
들을 현시하십시오. 


■자료가 새로운 형 식으 
로 나타납니다. 

■ 세포들의 선택을 없애 
려면 임의의 세포를 찰 
칵하십시오. 


1—0 이 단추들중 하나를 
찰칵합니다. 


변경시키려는 자료를 
포함하는 세포들을 선택 
합니다. 세포를 선택하려 
면 16폐지 를 보십 시 오. 


Dd tl 墨 


며 하 ，업 ，_ 

다뱌 ■四 


그丄1 
































시킬수 있습니다. 


Excel 은 자동적 
으로 사용자가 세 
포에 입력한 본문 
은 왼쪽맞추기, 수 
자와 날자는 오른 
쪽맞추기 합니 다. 


자료의 수평줄맞추기 



o 각이하게 맞추려는 자료 
를 포함하는 세포들을 선택 
합니 다. 세포들을 선택하려 
면 16폐지를 보십시오. 

1_ 月이 단추들중 하나를 
찰칵하십시오. 


[F 왼쪽맞추기 
[■] 가운데 맞추기 
^오른쪽맞추기 
참고-- 요구하는 단추가 
현시되 지 않았다면 모든 
단추들이 현시되도록 양 
식화도구띠우에 있는 @ 
를 찰칵하십시오. 


L -« Excel 은 자료를 배렬 
하십시오. 


■세포들의 선택을 
없애려면 임의의 세 
포를 찰칵하십시오. 






































자료의 서체변경 



b 변경시키려는 자료를 포 
함하는 세포들을 현시 합니 
다. 세포선택은 16 페지를 
보십시오. 


1_0 이 구역에서 □를 찰칵하 
여 쓸수 있는 서체들의 목록 
을 현시합니 다. 


-Q 리용하려는 서 체를 
찰칵하십시오. 


참고' Font 구역 이 L ■■자료는 선택된 서체로 
현시되지 않으면 모든 변경됩니다. 

단추가 현시되도록 서 
식화도구띠의 ■를 찰 
칵합니다. 


■세포들의 선택을 
없애려면 임의의 세 
포를 찰칵합니다. 
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자료의 글자크기변경 


작업표에서 자료 
의 글자크기를 늘이 
거나 줄일수 있습니 
다. 


작업표의 서식설정 


Excel 은 point 단위로 자 
료의 크기를 잽니다. 
2.54cm (linch) 는 72point 
와 같습니 다. 


자료의 글자크기변경 



Inn! 月 ifj ：d 섟 I 1 

i 변경시키려는 자료를 
포함하는 세포들을 선택 
합니 다. 세 포선택 은 16 
폐지를 보십시오. 


이 구역에서 티를 찰칵 
하여 쓸수 있는 글자크기 
들의 목록을 현시하십시 


■ 세포들의 선택을 
없애려면 임의의 세 
포를 찰칵하십시오. 


참고•- Font Size 가 I 니■자료는 선택된 글자크 
현시되지 않으면 모 기로 변경됩니다. 

든 단추들이 현시되 
도록 서 식화도구띠의 
g 를 찰칵하십시오. 

-0 리용하려 는 글자크 
기를 찰칵하십시오. 


오, 















































모든 새 작업책에 대한 서체변경 


모든 새 작업책에 대한 서체변경 


사용자가 작성하는 모든 새 


작업표에 대하여 리용하는 서 


체를 변경시집수 있습니다. 이 


것은 앞으로 리용하는 모든 작 


업표들을 어떤 서체로 


나타나게 하려고 할 때 


쓸모 있습니다. 
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-DTbols 를 찰칵하십시오. ■Options 대 화칸이 나 

■^Options... 를 찰칵하십 타납니다 • 

시오. 



0 General 표쪽을 찰칵합니 다. _ 리 용 하 려 는 서 체 
-□모든 새 작업 표에 대 해 를 찰칵하십시오 • 

리용하려는 서체를 선택하 
려 면 이 구역 에서 g 를 찰 
칵하십시오. 
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작업표의 서식설정 


E 


모巨 새 작업표에 대한 서체변 
경이 이미 작성한 작업표에도 영 
향을 즙니까? 

아닙 니다. Excel 은 이 미 작성 된 
작업표에 있는 서체 를 변경하지 
않습니 다. 이 미 있는 작업표에서 
자료의 서체 를 변경 하려면 134 폐 
지와 135폐지를 보십시오. 




칵하십 시오. 을 재 기동하려면 7 폐 지 

를 보십시오. 























































자료의 모양변경 


여러가지 서체들， 
크기, 밑줄들，색갈 
파 특별한 효과들을 
리용해서 작업표에 
서 자료를 보다 멋 
있게 보이게 만들수 
있습니다. 



변경하려는 자료를 포 
함하는 세포들을 선택합 
니다. 세 포선택 은 16 페 
지를 보십시오. 


-QFormat 를 찰칵하십 시 오. 
-0 Cells ... 를 찰칵하십시오. 


■Format Cells 대화 
칸이 나타납니다. 






































































S tol 에서 어떤 서체들이 유 
용한가를 무엇이 결정합니까? 

유용한 서체들은 콤퓨터와 
인쇄기에 설치된 서체들에 의 
존합니 다. Excel 은 여 러가지 
서체들을 포함하는데 추가적 인 
서체들은 콤퓨터의 다른 프로 
그람에서부터 리용할수도 있습 
니다. 사용자의 인쇄 기 는 러 용 
할수 있는 이미 규정된 서체들 
을 가지고 있습니 다. 




LD Font 표쪽을 찰칵합니 다. 由 자 료 에 해 당 한 서 
체를 선택하려면 리 
용하려는 서체를 찰 
칵하십시오. 


a 자료의 양식을 선택하 
려면 리용하려는 양식을 
찰칵하십시오. 

Ln 자료에 해당한 크기를 
선택하려면 리용하려는 
크기를 찰칵하십시 오. 


-이 구역은 그 자 
료가 작업 표에 서 
어떻게 보일것인가 
를 미러 보기 로 현 
시해 줍니다. 
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자료의 모양변경(계속) 



L ■田 자료에 해 당한 밑줄긋 
기 를 선택하려 면 이 구 
역을 찰칵하십시오. 


_ 리용하려 는 밑 
줄형식들을 찰칵 
하십시오. 


L 에 해 당한 색갈을 
선택하려면 이 구역을 
찰칵하십시오. 


리용하려 는 색갈 
찰칵하십시오. 
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작업표의 서식설정 


0 


작업표안의 자료에 어떤 효과들을 추가할 
수 있습니까? 



지음선효과는 다 
시 검사된 자료를 
보여 주기 위해쓸 
모 있습니다. 


어깨 글자나 밑글자 
효과는 수학공식을 
현시하는데 흔히 리 
용됩니 다. 



매 효과를 찰칵하십시 
오.(□가 던로 변합니 
다) 


시오. 


의 세포를 찰칵하 
십 시오. 
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세포의 색변경 


세포와 자료의 색변경 


세포나 자료에 색갈을 


추가하여 작업표를 보다 


멋 있게 만들수 있습니다. 



■각이 한 색으로 변경하 
려 는 세 포들을 선택 합니 
다. 세포선택은 16 폐지 
를 보십시오. 

-0 이 구역에서 0를 찰칵 
하여 색 을 선택¥니다. 


참고: @ᄅ가 현시되 
지 않았^^ 서 식화도 
구띠에 있는 ■를 찰칵 
하여 모든 단추들을 현시 
하십시오. 


■■세포는 새 로운 색 으로 
현시됩 니 다. 

■세포들의 선택을 없애 
려면 임의의 세포를 찰 
칵하십시오. 


■세포에서 색을 없 
애려면 걸음 1 부터 3 
까지 반복하되 걸음 

3 에서 No Fill 을 선 

택 하십 시 오. 
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리 용하려 는 색 을 
찰칵하십시오. 






































작업표의 서식설정 




어떤 색을 선택해야 합니까? 

작업표에 색을 추가할 때 함 
께 잘 어울러는 색들을 선택하 
는것이 좋습니다. 실례로 푸른 
색바탕우에 있는 붉은색글자는 
읽기가 어렵습니다. 



(I 각이한 색으로 변경하 
려는 자료를 포함하는 
세포를 선택하십시오. 
세포선택은 16 패지를 
보십시오. 

-0 이 구역에서 0를 찰칵 
하여 색을 선택하십시오. 


참고: 가 현시되 

지 않았다면 서 식화도 
구띠 에 있는 ■를 찰칵 
하여 모든 단추들을 현 
시하십시오. 

ᄂ0 리용하려 는 색 을 찰 
칵합니 다. 


L ■■자료는 새로운 색 으로 
현시 됩 니 다. 

■세포들의 선택을 없애 
려면 임의의 세포를 찰 
칵하십시오. 


■자료에서 색을 없애 
려 면 걸음 1 부터 3 까지 
반복하되 걸음 3 에서 

Automatic 를 선택 하십 

시오. 


자료의 색변경 
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자료의 들여쓰기 



자료의 들여쓰기 



구띠의 I를 찰칵하여 



모든 단추들을 현시하 
십 시오. 











































► 



몇개렬들 가로 지른 자료의 중심맞추기 


작업표의 서식 



작업표에서 몇개렬을 가로 지른 자료를 중심 
맞추기할수 있습니다. 이것은 자료우에 있는 제 
목들을 중심맞추기하는데 쑬모 있습니다. 


-□가로 지른 자료의 중심 
맞추기하려는 세포들을 
선택합니다. 세포선택은 
16폐지 를 보십시오. 

참고-- 선택한 첫 세 포는 
중심맞추기하려는 자료를 
포함해야 합니다. 


_를 찰칵하여 L_Excel 은 선택한 세포 
료를 중심 맞추기 들을 건너 가는 자료들을 


자 

합니다 

참고‘- _가 현시되 
지 않으련一I 모든 단추 
들이 현시되도록 서식 
화도구띠의 |를 찰칵 
하십시오. 


중심 맞추기 합니 다. 


몇개렬들 가로 지른 자료의 중심맞추기 
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I 세포에서 본문의 배렬 


세포안에서 본문 
의 긴 행을 본문배 
렬로 현시할수 있습 
니 다. 


세포에서 본문의 배렬 


] 벼 y ■ 당 . . I A h a J 대 _ Ml? _■ # 1 ■ ■ ? 


■ _ 대 

•_ ■>-，，* 


13^ 


公 = 〕件 4 ， - 대 - 

i £ lM - Drva . 

田 noC 산 Bd 


요 -、.«■•' T ... , , 21 베 kwt, B 신 f'- mac ： 和 A Pa 

■__m _떠 내 

i SliTi HiilUi bin < W 切切 r 이 _■ Hw VWfc KY 
하 -. 的加，ᅳ-:느 


면 

M — 

■»W_I J 



L || 배 렬하려는 본문을 포 
함하는 세포들을 선택하 
십시오. 세포선택은 16 
폐지를 보七시오. 


"0 Format 를 찰칵하십 시 오. ■Format Cells 대 화 

L 田 Cells ... 를 찰칵하십시오. 칸이 나타납니 다. 
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? 본문배렬을^^^ 

3—1 서 모든 본문을 현시할수 있습니 
까? 

세포안에 알맞게 본문의 크기를 
줄일수 있습니다. 아래의 걸음 1 
부터 6 까지 수행하되 걸음 5 에서 
Shrink to fit 를 찰 칵 합 니 다 . 
( □가 0로 변합니 다) 후에 세 
포들의 넓이를 변경시키면 Excel 
은 자동적으로 새로운 크기 에 맞 
게 본문의 크기를 들여 맞춤니다. 


ITotal Sale ^； 




**.. Strt! £-1 


■세포들의 선택 
을 없애려면 임의 
의 세포를 찰칵하 
십 시오. 


선택된 세포에서 일부 
본문이 숨겨 지면 그 행 
의 높이는 배렬된 본문 
을 표시할수 있도록 변 
합니다. 


cay 혀 . 

， L. 

■ J 

T ■: 

■ i -f L- 


9 ^뼤 JR,_ _ 



>UHMpNd Pk 

NliM 


it 卜 1 A 1 

ra 여 


__rTftrt HV 

mm 


PD . CR 




達: » ，- iTMt ■■: [rt \Btm #齒， 

|DI^ B 4 r i a u 西 

- ■여 
J B * * ^ 

- F 一一 — 

[ Him ； / ■대，•卜 _■， 

，대 « 

[f | g ^ g . j ： fH 5 •，ᅳ ᅭ r 

pr；jf 」 

떠 ，■-- 미、억. r 

3 

어 

n 

f —容史 S 생 

- 


乂 」 

1 요 [그 느 r ft- 


_ , ^ 

卜 「 HM 「 


j Alignment 표쪽을 찰칵 由 변경 을 확정 하려 

하십시오. 면 0K 를 찰칵하십 

시 오. 

H3 Wrap text 를 찰칵하십 

시오.(□가 0로 변합니 
다) 
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I 자료를 아래우로 욺겨 배렬하기 



작업표에서 세포의 


웃변파 밑변 사 이 에 


Excel 이 자료를 배치 


하는 방식을 변경시 


김수 있습니다. 


암시적으로 Excel 
은 세포의 밑부분에 
자료를 맞춤니 다. 


아래우로 옮겨 배렬하기 



ᄂ 關 서로 다르게 배렬하려 
는 자료가 들어 있는 세 
포를 선택하십 시 오. 세 
포의 선택에 대해서는 
16폐지를 참고하십시오. 


Form 

하십 시 그 


-Q Alignment 표쪽을 

칵하십시오. 


L 田 Cells... 를 찰칵하 

십 시오. 


■ Format Cells 대 
화칸이 나타납니다. 


찰 


色 자료를 배 렬하고 
싶은 방식 을 선택하 
려면 이 구역을 찰 
칵하십시오. 
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작업표의 서식설정 


a 자료를 아래우로 옮겨 배 
렬했을 때 왜 변경된것이 알 
리지 않습니까? 

새로 배렬한 자료를 보기 
위하여 행의 높이를 늘물 필 
요가 있을수 있습니다. 행의 
높이를 변경시키려면 69폐지 
를 보십시오. 





!_■ Excel 은 자료를 배치 ■세포의 선택을 해 

합니다. 제하려면 임의의 세 

포를 찰칵하십시오. 
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세포에서 자료의 회전 



세포에서 자료의 회전 


작업표의 세포안에서 


자료를 회전시킬수 있습 


니다. 이것은 행이나 


렬의 표식을 강조하 


는데 도움을 줍니다. 



: 1 |볘 I ) 

.1 : C 1 2K.=3 ： ：< S • 的 . 찌 ): & 2^,157^1 


» W.3E7W1 , t Hri, 犯 ?. ■» 
3MW.M.S ，田사 f_SV«W，.«i & , I 

S 取 .M. i . & ! 田 . € ■ 田.粉 ■ 

i0(kaw.i ，머 ■ 머 o.m 薄 . 明 3 ■別 t Ka,?BS.，xi 'J 

- ™,5ffiOO, I sos t |fflfl,.«i # 1 i44S^SaiX> . 『 

【田 , SSkXI I S 效 S;}57.>» 


ᄇ 必 田 ᄇ 며 I 日(■녀— ■ 


繼 회 전시키 려는 자료를 포함 
하는 세 포들을 선택 하십 시 
오. 세포의 선택에 대해서는 
16폐지를 참고하십시오. 

-0 Format 를 찰칵하십 시 오. 



록^^^^^^^^^^^ 

^ - s . fkji ■ 自17:， f «，、퍼 

정등卜 一 1 ：스 r 1 |[=며 


： 쯘匕기 ^ 卞 

뇌 am == ~ 今:방? M 

작 ! = 

13 *«벼 ~ •，—« 九™ M 

대 WB 卜 rg 빠 여 ； w 


、: I & M _ 
ij WistF^olDn 

_ 4 n M 、 ■에 ,； 


CS Alignment 표쪽을 찰 

칵하십시오. 


[ ^―> 때 I 


J 

技 “ 田 p 천 


■ Format Cells 대 화 
칸이 나타납니다. 


_이 구역은 선택된 
세포에 자료가 나타 
나는 방식을 현시해 
줌니다. 
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작업표의 서식설정 


a 세포에서 자료를 수직으로 

어떻게 현시할수 있습니까 ? 



I 걸음 1 부터 6 까 
지를 수행하되 걸 
음 5 에서 이 구역 
을 선택하십 시 오. 



이 구역의 선분우로 마 
우스지시자 次를 가져 
간 다음 새 로운 각도로 
선분을 끌기하십시오. 


하여 OK 를 찰칵하십 
시오. 


안에서 자료를 회 전시 킴 
니 다 . Excel 은 회 전 된 
자료에 맞추어 행높이 도 
변경 시 컵 니 다. 


해 제하려 면 임 의 
의 세포를 찰칵하 
십 시오. 














































서식의 복사 


서식의 복사 


집묘에 따라 한 


세포를 서식설정하 


면 다른 세포들도 


목같이 만들수 


있습니다. 



^ T) 

^떠^^^^병^『 

K43W 

wnga 

Ti-PlTOTg 

m WKf.TS 빠況 0 내 

Bfi76W.t6 D 的的 OK 


由行 

m«p ■田 
w ： 정 « 田 


I 복사하려는 서식을 현 
시하고 있는 한 세포를 
찰칵하십시오. 

서식을 복사하려면 0 
찰칵하십시오. 


L 田 


참고: 만일 
현시되 여 있지 
표준도구띠우의■를 찰 
칵하여 모든 단추들이 
현시되도록 합니다. 



■작업 표우로 가져 갈 
때 마우스지 시 자 O 가 
Ort 로 변합니 다. 


I서식을 주려는 세 
포를 선택하십시오. 
세포의 선택에 대해 
서는 16 페지를 참고 
하십시오. 






























작업표의 서식설정 


S 


복사할수 있는 서식에는 어떤 형태가 있습니까? 

수의 서식，자료서식, 세포서식들의 결합을 복사할수 있습니다. 


tf 

년， 

'广 든는， 

뼤 占 

Number formatting 
(수의 서식) 

수의 서식은 통화형, 
퍼센트형, 날자형을 포 
함할수 있습니다. 

Data Formatting 
(자료서 식 ) 

자료서 식은 서체, 서 체 
|크기, 색, 자료의 배치 등 
을 포함할수 있습니다. 

Cell formatting 
(세포서 식) 

세포서식은 테두리 
나 색을 포함할수 있 
습니다. 


mm ^ ir* 中 •‘ d 표 _ 
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■■■세포는 서식을 현시 
해 줍니다. 


((세포의 선택을 해제 
하려면 임의의 세포를 
선택 하십시오. 



여 리 구역으로 서식을 복사하기 

a 복사하려는 서식을 현시해 
주는 세포를 찰칵하십시오. 

-B 서 식을 복사하려면 [^를 
두번 찰칵하십시오. 

참고: 만일 [11 가 현시되여 
있지 않으면 표준도구띠우의 
g 를 찰칵하여 모暴 단추들이 
현시되도록 합니다. 


디식을 현시하려는 
세포그롭을 선택 하십 
시오. 

B 서 식의 복사를 끝 
냈을 때 _건을 누 
르십 시오. 

















































리의 


추가 


작업표의 모양을 보여 
주기 위하여 테두리를 추 
가할수 있습니다. 또한 
작업표를 부분토막들로 
분할하는데 테두리를 리 
용할수 있습니다. 



테 두리를 현시 하려는 세포 
들을 선택하십시오. 세포의 
선택에 대해서는 16 폐지를 
참고하십시오. 

3 세포에 추가할수 있는 테두| 
리의 형래를 현시하려면 이 
구역의 g 를 찰칵하십시오. 


S3 가 

•1 않으면 
의 |를 
단? 들 


참고 •• 만일 
현시되여 있지 
표준도 구띠 우의 
찰칵하여 모# 

이 현시되도록 합니다. 

L0 추가하려는 테두리 
의 형래를 찰칵하십 
시오. 


I" ■세 포들은 선택한 테두 
리 를 현시합니 다. 

■세 포의 선택 을 해제하 
려면 임의의 세포를 찰 
칵하십시오. 


■세포들에서 테두리 
를 없애려면걸음 1 부터 
3 까지 반복하되 걸음 3 
에서 _를 선택하십 
시오. 
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서식의 초기화 


작업표의 서 





참고： 날자를 포함하는 세포 
들로부터 서식을 없애면 날자 
가 수로 변경됩 니다. 날자를 다 
시 현시하기 위하여 세포의 서식 
을 날자서식으로 다시 변경시켜 
야 합니다. 그에 대한 정보는 
158폐지를 참고하십시오. 


L ■선택된 세포에서 
모든서 식이 없어 
집 니 다. 































































수의 서식변경 
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수값을 다시 입 
혀하지 않고 작업 
표에 있는 수들이 
나타나는 모양을 
변경시 킬수 있습 
니 다. 
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[ 수의 서식을 변경시 
I 킬 때 수의 값은 변경 
되지 않습니다. 


I변경시키려는 수들을 포함하 
는 세포들을 선택 하십 시오. 세 
포의 선택에 대해서는 16폐지 
를 참고하십시오. 

ᄀ田이 단추들중 어느 하나를 
찰칵하십시오. 


® 통화형 
[x] 퍼센트형 
3 반점형 
참고' 이 단추들이 
현시되여 있지 않으면 
표준도구띠우의 ■를 
찰칵하여 모든 단추들 
이 현시되도록 합니 다. 


■■수들이 선택한 격식 
으로 현시됩니다. 


■세포의 선택을 
해 제 하 려 면 임 의 
의 세포를 찰칵하 
십 시오. 


수의 서식변경 


■ ffiKu'KIKBC 

l sel.M 田 ! sw!l 



F IH):T 5: 1 


s 田 » 述切 1 < 

«.MS 1 .B:fiH 1 ' 

ica,1s.1n.;?1n 































































작업표의 서식설정 



■ I 작업표에서 어떤 서식들을 설정할수 있습니까? 


j 선택항목 실례 

0통화형으로 변경시컵니다. 

ID , (DQuOa 

퍼센트형으로 변경시 
. 1■컵니다. 

< M 5 * 15% 

|_반점과 두개의 소수부지 
리를 현시해 줄니 다. 

+ UKWJfl 

13소수부를 추가합니다. 

■13 • Tt .1 W 

소수부를 없맵니다. 

10 J 3 * 11.1 

- 시: - 


소수부를 추가 훅은 없애기 



해제하려면 임의 
의 세포를 찰칵하 
십 시오. 


는 세포들을 선택하십시 오. 세 
포의 선택에 대해서는 16 폐지 
를 참고하십시오. 

-0 이 단추들중 어느 하나를 
찰칵하십시오. 


참고: 만일 이 단추들 
이 현시되여 있지 않으면 
표준도구띠우의 ■를 찰 
칵하여 모든 단추들이 현 


자 러수를 증가시키거 
나 감소시컵 니 다. 


시되도록 합니다. 







































변경시키려는 수들을 포함하 
는 세포들을 선택하십시오. 세 
포의 선택 에 대 해서 는 16 폐 지 
를 참고하십시오. 

ᅩ 정 Format 를 찰칵하십 시 오. 


■대 一1— 

~IKkBD - 厂 ■■一 

J ᅩ 

icells... 를 찰칵하 


■Format Cells 대 화 
칸이 나타납니다. 





변경시 킬 때 스 
값은 변경그 
않습니다. 



$1,000 14-Mar-99 3.4 兵寒 

$1,000,00 Mar -98 3. E +03 

($1,000.00) 3 M / 卵 

Marefi14J999 


Format Cells 대화칸의 리용 


^글 

一 

효 - 

» 

s t 최 ! 

|E ，， lwr ， Urrr<iri 

po«wks [ 

i 

— -M _ m _ m 

비 ■ 聲 . » 

... . .고 . » 
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작업표의 서식설정 


상 I 수의 서식을 변경시킨후에 왜 
U 수부호 (#) 가 나타납니까? 

수부호例가 세포에 나타나면 
렬의 너비가 좁아서 전체 수를 현 
시할수 없습니다. 렬너비를 변경시 
키 려 면 68 페 지 를 참고하십 시 오 . 




의 자리 수를 선 택하려 면 
이 구역을 두번 찰칵하 
십시 오. 다음 소수부의 
자리 수를 입 력하십 시 오. 


식을 선택하려면 러용 
할수 있는 양식들중의 
하나를 찰칵하십시오. 


제하려면 임의의 세 
포를 찰칵하십시오. 


ᄂ여 변 경 을 확정하려 면 
0K 를 찰칵하십시오. 
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자동서식의 적용 


자동서식의 적용 

Excel 은 자동서식 이라고 


하는 이미 리용할수 있게 


준비된 많은 설계안들을 제 


공함으로써 작업표에 새로 


운 모양을 선택할수 있게 


해줍니 다. 



關 자동서식 을 적 용시키 
려는 세포들을 선택 하십 
시오. 세포의 선택에 대 
해서는 16폐지를 참고하 
십 시오. 

ᄂ 0 Format 를 찰칵하십시오. 


__ 3 For mat... 를 1시0리 용하려는 자동서 식 

찰칵하십시오. 을 찰칵하십시오. 


■Auto Format 대 화 
칸이 나타납니다. 


■ 리용할수 있는 자동 
서식들을 훑어 보기 
위하여 홀림띠를 리용 
할수 있습니다. 
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작업표의 서식설정 


9 

이 포함되여 있습니까? 

매 자동서식은 전문적인 작 
업표를 만드는데 리용할수 있 
게 본문, 수, 서체, 색，테두 
리와 갈은 서식들을 종합적 으 
로 포함할수 있습니 다. 




선택 한 세포들에 자동 
서식을 적용하려면 0K 
를 찰칵하십시오. 


•■■■세 포들이 선택한 자동 
서식을 현시해 줌니다. 

■세포의 선택을 해제하 
려면 임의의 세포를 찰 
칵하십시오. 


■자동서 식을 없애 
려면 걸음 1 부터 5 
까지 반복하되 걸 

음 4 에서 None 을 

선택 하십 시 오. 






























































조건서식의 적용 


자 료 가 지 정 한 
조건을 만족할 때 
Excel 은 자료에 
서식을 적용할수 
있습니다. 이것은 
큰 작업표에 중요 
한 자료가 빨리 놓 
이도록 도와 줍니 
다. 


iNVmiOflF 


Pra^U£t 
Ciwt P#tWiss 

B 幻 K CusfaiDTLS 
Euling Burlteu 
Felting S£ids 
5aw_ 



례를 들어 재고수량이 
10 이하로 떨어 질 때 
Excel 이 그 수를 붉은색 
으로 현시하게 할수 있 
습니다. 



D 자료가 어떤 조건을 
만족시 킬 때 Excel 이 서 
식 을 설 정하게 할 자료 
를 포함하는 세포를 선 
택하십 시 오. 세 포의 선 
택에 대해서는 16폐지를 
참고하십시오. 


Format 를 찰칵하십 Lq 조건에 대 한 연산자를 
오. 선택하려 면 이 구역 을 

L-0 Conditional 찰칵하십시오. 

For matting... 을 찰칵 
하십시오. 

■ Conditional 
Formatting 대화 칸이 
나타납니다. 


리용하려는 연산 
자를 찰칵하십시오. 

참고'. 연산자에 
대 한 정보는 163 
폐지의 웃단을 참 
고하십시오. 


조건서식의 적용 


nnEEEiEEE 
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작업표의 서식설정 




연산자란 무엇입니까? 

연산자는 Excel 이 세 포의 
자료를 지 정 한 값과 비 교하는 
방법을 알려 줄니다. 례를 들 
어 세 포의 자료가 100 이 상의 
값을 가지는가를 결정하기 위 
하여 greater than 연산자를 
러용할수 있습니 다. 




칵하고 두번째 값을 입 를 찰칵하십시오. 
력 하십시오. 


■■다 
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조건서식의 적용 (계속) 


조건서식의 


조건을 만족할 때 
자료에 리용하려는 
색 이 나 서 체 양식을 
지정할수 있습니다. 


마 다 — I ■■"會■顯 e » AU 繼£4 

- u ■ r - - ■. ' m 3 r , ， _ 시 —， b I ，醫 며 

■™: ，: ，매 j 


1 fm ■幹— 

Isk lElf! 






es-^v 


Lq 자료의 색을 선택 하려 
면 이 구역을 찰칵하십 
시오. 


ft 리용하려는 색을 찰 
칵하십시오. 


t 자료에 대 한 서체 양식을 선 fi 변경 을 확정하려 
택하려 면 리용하려 는 서체양 면 0K 를 찰칵하십 
식을 찰칵하십시오. 시오. 
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ᄂ ■이 구역 은 선택한 추가선 
택항목의 미리보기를 현시해 
줍니 다. 

















































작업표의 서식설정 




조건서식을 복사할수 있습니까? 

예 . 조건서식을 복사하면 작업표의 
다른 세포들에도 같은 조건밑 에서 같 
은 서식을 설정해 주는데 도움이 됩니 
다. 작업표에서 임의의 서식을 복사한 
것처럼 조건서식을 복사할수 있습니 
다. 서식의 복사에 대해서는 152 폐지 
를 참고하십시오. 




U An jhfv: fMb 田由 田 


_ ■이 구역은 조건을 만 
족하는 자료가 작업 표에 
어떻게 나타나는가를 현 
시 해 줍니 다. 


ib 변경을 확정하려 
면 0K 를 찰칵하십 
시오. 


I lbtq 피 

1 [•떼? 

I 改 U ， Q 사 
T ᄆ &_<녜 

J 」 『曲* S n 田轉 
JLT 번 

n.BciaiLgto 

r ,...... ■■ 


F 허 


미 Emargwicv | 

iP 제}•찬 3 W 5 , 

* Ui-^mw 

■ ■ l.lll—" 

■[내 .Bat' ii 


L ■■선택 한 세 포의 자료는 
자료가 지정한 조건을 
만나면 그 서식을 현시 
해 줍니다. 


조건서식 의 없애 기 

세포로부터 조건서 
식을 없애려면 155 폐 
지의 걸음 1 부터 4 까 
지 수행하여 서식을 
초기화하십시오. 


■세 포선택 을 해 제하려 
면 임의의 세포를 찰칵 
하십시오. 
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작업표의 인쇄 

작업표를 인쇄할 준비가 되여 있습니^片 이 장 
에서는 작업표를 어떻게 인쇄전에 미리 보며 인 
쇄깨지우에서 작업표의 모양을 어떻게 변화시키 
는가에 대하여 배우게 됩니다. 

작업표의 인쇄전미리보기 . 168 

작업표의 인쇄 . 170 


인쇄구역의 설정 . 172 

페지우에서 자료의 중심맞추기 ..... 174 
페지방향의 변경 . 175 


여백의 변경 . 176 


인쇄추가선택항목의 변경 . 178 


페지가르개의 삼입 . 180 


모든 페지가르개의 보기 . 182 


인쇄폐지에 명찰을 반복5ᅵ여 붙이기..190 


DH 리부와 2il 리부의 추가 . 184 


인쇄자료의 크기변경 . 188 



















인쇄전미리보기 


인쇄할 때 작업 
표가 나타나는 방 
식을 보기 위하여 
인 쇄 전 미 리 보 기 기 
능을 리용할수 있 
습니다. 


작업표의 인쇄전미리보기 



Lo 작업표를 미리 보려면 
國를 찰칵하십시오. 


참고’. 

않으면 


현시 되지 
도구띠 우 


의 g 를 찰칵하여 모든 
단추들이 현시되도록 합 
니 다. 


■ Print Preview 창 
문이 나타납니다. 


Lg 작업표가 하나이상의 페 
지를 포함한다면 다음 폐지 
나 그 전폐지 를 보기 위하 

여 Next 나 Previous 를 찰칵 


.이 구역은 어느 폐지가 현 _ 다른 폐지를 보려 
시되며 작업표의 총 페지수는 면 홀림띠를 러용할 
얼마인가를 가리켜 줍니다. 수도 있습니 다. 


할수 있습니다. 
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작업표가 Print Preview 창문에 

왜 흑백으로 나타납니까? 

만일 리 용하고 있 는 인쇄 기 가 
흑백인쇄기라면 작업표는 인쇄전미 
리보기창문에 흑백으로 나타납니 
다. 리용하고 있는 인쇄기가 색 인 
쇄기라면 작업표는 인쇄전미리보기 
창문에 색으로 나타납니다. 




폐지구역을 확대하려면 
어 떤 구ᄂ역우에 마우스 
지시자 次를 가져 가십시 
오. (I 는가 ::'로 변합니 
다) 


b 구역을 확대하려 
면 그 구역을 찰칵 
하십시오. 


■구역이 확대되여 나 
타납니다. 


l 由 전체 폐지를 다시한번 
현시하려면 페지우의 임 
의의 곳을 찰칵하십시 


I ■작업 표에 대한 미 리 
보기를 끝냈을 때 
Print Preview 창문을 
담으려면 Close 를 찰칵 
하십시오. 


오. 
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■ 작업 표의 특정 한 세 포들만 
을 인쇄하려면 인쇄하려는 세 
포들을 선택하십 시 오. 세 포들 
을 선택하려 면 16폐지를 참고 
하십시오. 


-田 File 을 찰칵하 

십 시오. 

L 田 Print ... 를 찰칵 

하십시오. 

■ Print 대화칸이 
나타납니다. 


— CI 인쇄하려 는 작업책 의 
부분을 찰칵하십시오. 
(O 가 ©로 변합니 다) 


쇼인 쇄하려 고 선택한 
작업책의 부분이 한 
폐지이상일 때 인쇄 
하려는 폐지를 지정 
하기 위하여 이 추가 
선택항목을 찰칵하십 
시오. ( o 가 © 로 변 
합니다) 






































ᅮ n 화면에 현시된 작업표 
를 빨리 인쇄하려면 0 
를 찰칵하십시오. 


찰칵하 


전체 작업표를 빨리 인쇄하기 




必 四 : d 방 ML 


L ■걸음 5 에서 Pages 를 
선택하였다면 인쇄하려는 
첫 페 지번호를 입 력하십 
시오. _건을 누른 다 
음 인쇄하려는 마지막 
폐지 의 번호를 입 력하십 
시오. 


tUI i* 

켠 & 


n __£ 
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작업 표의 



?r 


작업책의 어떤 부분을 인쇄할수 있습니까? 



|t 

빼 

Selection 

Active sheets 

Entire workbook 

(선택 부분) 

(활동표) 

(전체 작업책) 

선택 한 세 포들만 

현재 작업 중의 작업표 

작업책 의 모든 작업 

을 인쇄합니 다. 

를 인쇄합니다. 

_를 인쇄합니 다. 


인韓 따 m ■艦 Iwm Xi 라 中■— — 

:Q U 鐘 _ r，■ I ■ I- II X 7 


시 " .^1 


합 


현 준 칵 이 
가 표 찰 들 lh 

fy 
고지띠 되 
참되 구여시 
시도 하현 
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인쇄구역의 설정 


항상 작업표의 갈은 
구역만을 인쇄한다면 
자료를 빨리 인쇄하기 
위하여 인쇄구역을 설 
정 할 수 있 습니다. 
Excel 은 인쇄구역안 
의 자료만을 인쇄할것 
입니다. 


인쇄구역의 설정 



표의 인 
쇄구역 을 설 정하지 
않는다면 Excel 은 전 
체 작업표를 인쇄할 
것입니다. 



0 인쇄구역 에 포함시키 려 
는 자료를 포함하는 세포 
들을 선택하십 시 오. 세 포 
를 선택하려면 16 폐지를 
참고하십시오. 


- 田 File 을 찰칵하십 시 오. 0 Set Print Area 를 

찰칵하십시오. 

-O Print Area 를 찰칵하 

십 시오. 












































업 


인쇄구역을 설정한후 작업표의 다른 
I 자료는 어떻게 인쇄할수 있습니까? 

림시적으로 설정한 인쇄구역을 다시 
설정하여 작업표의 다른 자료를 인쇄 할 
수 있습니 다. 인쇄하려는 자료를 포함 
하는 세 포들을 선택 한 다음 걸 음 4 에 서 
Selection 을 선택하면서 170 패지부터 
시 작하는 걸 음 2 부터 6 까지 수행 하십 시 
오.((그가 ©로 변합니 다) 


늘 1 ’ 广 |''- "I 
ife 

대쎄 片‘ -아” 

■■yt 펼 ^ 



없어 집니다. 
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패지우에서 자료의 중심맞추기 


폐지의 여백사이에 자 



할수 있습니다. 


료를 수평방향 또는 수 


직방향으로 중심맞추기 


페지우에서 자료의 중심맞추기 



HQFile 을 선택 하십 시 오. 

田 Page Setup... 을 찰칵 

하십시오. 


I I Margins 표 쪽 을 찰 칵 

하십시오. 

ᄂ a 중심맞추러는 방식을 
찰칵 하십시오. (□가 
g 로 변합니 다) 요구한다 
면 두 추가선택항목을 다 
선택할수도 있습니다. 


□변경을 확정하려 
면 0K 를 찰칵하십 
시오. 

隱 자료를 중심맞추기하 
면 인쇄종이에 나타나 
는 작업표의 방식이 변 
경되지만 화면우에서 
작업표의 현시방식 은 
달라 지지 않습니다. 








































인쇄하는 작 
업표의 방향을 
변경시킬수 있 
습니다. 




작업표의 




，더 


Excel 은 자동적 
으로 세운방향으로 
작업표를 인쇄합니 
다. 눕힌방향은 넓 
은 작업표를 인쇄 
하려 할 때 인쇄종 
이에 너비를 맞추 
는데 씁니다. 


學_ ■면— 환 -ift 녀 

田，■거 



-DFile 을 찰칵하십 시 오. 

-0 Page Setup... 을 찰칵 

하십시오. 


■ Page Setup 대화 칸 
이 나타납니다. 


田 Page 표쪽을 찰칵하십 
시오. 

■Q 리용하려 는 방향을 찰 
칵하십시오. (o 가©로 
변합니다) 

■0 변 경 을 확정하려 면 0K 
를 찰칵하십시오. 


■ 방향을 선택하면 작 
업표가 인쇄종이 에 나 
타나는 방식 이 변경됩 
니 다. 그러 나 화면에 
작업표가 나타나는 방 
식에는 영향을 주지 않 
습니다. 


폐지방향의 변경 



= = :- 





















































여백의 변경 



ᅱ D Print Preview 창문에 
서 작업표를 현시하려 면 
[^ 를 찰칵 하십시오. 
이 창문은 여백을 변경 
시킬수 있게 합니다. 


참고-- 만일 _가 현 
시되지 않는다면 표준 
도구띠우의 §를 찰칵 
하여 모든 단추들이 현 
시되도록 합니다. 


■작업 표가 Print Preview 
창문에 나타납니다. 

참고-- 인쇄전미 려보기 
기능에 대한 정보는 168 
폐지를 참고하십시오. 


■ ■여백이 현시되여 있 
지 않으면 Margins 를 

찰칵합니다. 
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작업표의 인쇄 


?I 여백을 왜 변경시켜 
!」 야 합니까? 

여백을 변경시키면 ■- 
머리글 있는 편지나 특 
수용지 에1 인쇄할수 
있습니다. 



자료를 패 지 에 
더 많이 혹은 더 
적게 채우기 위하 
여 여백을 변경할 
수 있습니 다. 



0 마우스지시자 八를 변경 
시키려는 여백우에 가져 가 
십시오.(:: : 乂가 +나나►로 
변합니다) 


田 새로운 위치로 여백 
을 끌기하십시오. 선 
분이 새로운 위치를 
가리켜 중니다. 

여백을 이동시킬 때 
이 구역은 여백과 페 
지변두리사이의 거리 
를 inch 단위로 현 시 해 
줌니다. 


■■여백이 새 위치로 이 
동됩 니 다. 

0 변경시키려는 매 여백 
에 대하여 걸음 3 과 4 를 
반복하십시오. 


& 여백변경을 끝내고 
Print Preview 창문을 
닫으려면 Close 를 
찰칵하십시오. 


























인쇄추가선택항목의 변경 


인쇄추가선택항목의 변경 
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작업표의 인쇄 


a Excel 이 제공하는 인쇄추가선택항목들 

에는 어떤것들이 있습니까? 



작업 표의 매 
세포주위에 선들 
을 인쇄합니다. 



Black and white 
(흑백) 


작업 표를 흑백 방 
식 으로 인쇄합니 다. 
이것은 흑백인쇄 기 
로 인쇄할 때 유익 
합니다. 


동 1 


Draft quality 
(저 품질) 

인쇄시간을 줄 
이기 위하여 격자 
선이나 대부분의 
도형 들을 인쇄 하 
지 않습니다. 


■양！- ! 

Row and column 
headings 
(행과렬의 머리뷔 

행번호와 렬 
문자들을 인쇄 
합니다. 


■〒: 戶여 



Comments 

(설명문) 

작업 표에 추 
_한 설명문을 
|인쇄 합니 다. 



가하였다면 설명문을 인 
쇄하기 위하여 이 구역 
을 찰칵하십시오. 

참고-. 설명문에 대 한 
내용은 80 폐지부터 83 
폐지를 참고하십시오. 


는 곳을 지정하는 추 
가선택항목을 찰칵하 
십 시오. 


OK 를 찰칵하십 시 오. 

At end of sheet 

개개의 페지에 설명문 
을 인쇄합니다. 

As displayed on shed 

작업 표에 설명문을 
인쇄 합니 다. 


선 택하면 작업표가 종 
이에 나타나는 방식 이 
변경됩니다. 그러나 작 
업표가 화면 에 나타나 
는 방식에는 영향을 주 
지 않습니다. 








































































페지가르개의 


작업표의 특정한 
곳에서 새 페지를 
시작하고 싶을 때 
패지가르개를 삽입 
할수 있습니다. 폐지 
가르개는 한 폐지가 
署나고 다른 페지가 
시작되는 곳을 가리 
컵니다. 



페지가르개의 삼입 



ᄂ n 새 폐지의 시작에 나타나 
게 하려는 행이나 렬을 선택 
하려면 행이나 렬머리부를 
찰칵하십시오. 


-B Insert 를 찰칵하십 

시오. 

H0 Page Break 를 찰칵하 

십 시오. 


참고-. 만일 Page Break 
가 차림표에 나타나지 않 
으면 마우스지시 자 & 를 
차림표의 밑으로 가져 가 
모든 차림표지령들이 현 
시되도록 합니다. 
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작업표의 인쇄 


? I Excel 이 페지가르개를 자동 
-5—1 적으로 삼입하지 않습니까? 

자료로 한 폐지를 다 채우면 
Excel 은 자동적 으로 폐지 가르 
개를 삽입하여 새 폐지를 시작 
합니다. 




■ 점선이 화면에 나타납 
니 다. 이 선은 한페지 
가 끝나고 다음 페지가 
시 작하는 곳을 가리켜 
줍니다. 점 선은 작업표 
를 인쇄 할 때 나타나지 
않습니다. 


■ 행이나 렬의 선택을 해 
제하려면 임의의 세포를 
찰칵하십시오. 



폐지가르개의 삭제 

ᅳ a 삭제하려는 페지가르 
개선의 착 밑에 혹은 착 
오른쪽의 세포를 찰칵하 
십 시오. 

-0 Insert 를 찰칵하십 시 오 . 


由 폐지가르개를 없 

애려면 Remove 
Page Break 를 찰칵 

하십시오. 

■ 점선이 작업 표로 
부터 없어 집니다. 
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1 H ◎田 년 V ! 識 H» •년 It ■■■ᄄ 

-O View 를 찰칵하십시오. 1 

1 작업표에서 모든 


1」 , 6* 며 — ，： 中 ■ I — 

2 ： tf-a mjr ， ■ 【£• ■ 3 



폐지가르개를 현시 

하려면 Page Break 
Preview... 를 찰칵하 

십 시오. 


■Welcome to Page Break 
Preview 대화칸이 나타납 
니 다. 


S 대화칸을 닫으려 
면 OK 를 찰칵하십 
시오. 
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작업표의 인쇄 


3 


페 지가르개의 미리보기에서 
왜 일부 페지가르개선들이 점 
선으로 나타납니까? 

점선은 Excel 이 삽입한 폐지 
가르개를 보여 들니다. Excel 
은 사용자가 삽입한 폐 지 가르 
개 는 선으로 현시해 줌니 다. 


에 •- 



1 , \\ 

E=a， 5 s M 

ᅲ ᄅ;: J 

|| 灰 


폐지가르개의 위치를 
여 줌니다. 


^ __ , 

|Qtf 圓 ■ i 3 引 

H 

■ _ m ^ w mm : 
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■푸른 선은 작업표에서 

■I5"55S 

폐지가르개의 이동 

t .a . 방 i aM “- i- vf visr 

i 폐 지 가 s 개 선 이 새 ? 표준보기 창으로 돌아가기 


一 a 이동' 
르개 선- 
자 o - 


동시 키 려 는 페 지 가 
선우에 마우스지시 
. _ 를 가均 가십시 

오. ( * 가 t 이 나 누나로 

변합니다) 

LfJ 폐지가르개선을 새 
로운 위치에로 끌기하 
십 시오. 


운 위 치 에 나타납니 다. 


n 임의의 시각에 표준보 
기창으로 돌아 가려면 
182 페지의 걸음 1 과 2 
를 반복하되 걸음 2 에서 

Normal 을 선 택 하 십 시 


오. 
































































머리부와 꼬리부의 추가 



도록 합니 다. 

■Page Setup 대 화칸이 
나타납니 다. 
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작업표의 


g 


3 작업표는인쇄하기전에 머리 

부와 꼬리부를 어떻게 볼수 있 
습니까? 

작업 표를 인쇄하기전에 머리 
부와 꼬리 부를 보기 위 하여 인 
쇄 전미 리보기기 능을 리용할수 
있습니다. 인쇄전미 리보기기능 
에 대하여서는 168 폐지를 참고 
하십시오. 
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머리부와 꼬리부의 추가 



_HView 를 찰칵하십시오. 

Header and Footer 

를 찰칵하십시오. 
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참고 만일 차림표에 
머 리부와 꼬리부가 나타 
나지 않으면 마우스지시 
자 k 를 차림표의 밑으 
로 가져 가 모든 차림표 
지령들이 현시되도록 합 
니 다. 

■ Page Setup 대 화 칸이 
나타납니다. 


■전용 머리부를 만들겠는 
지 전용꼬리부를 만들겠 
는지 를 선택하려 면 해 당 
한 단추를 찰칵하십시오. 


■ 대화칸이 나타나 페 
지의 왼쪽, 가운데, 오 
른쪽 부분에 대 한 구역 
을 현시해 줄니다. 


























































if 


머리부나 꼬리부에 정보를 입력할수 있습니까? 

다음의 단추들중 하나를 눌러 Excel 이 머 리부나 꼬리부 
에 정 보를 입 력할수 있습니 다. 


^1 폐지번호의 삽입 

M 현재 시간의 삽입 

■ 총 폐지수의 삽입 

M 작업책이름의 삽입 

_ 현재 날자의 삽입 

0 작업표이름의 삽입 


■J，!■ ttr ' 會 Ml 1 계 su VO, >c ilfli 서 

* r ^Ef fl 버 



L ■머 리부나 꼬리부를 현시 
하려는 폐지의 부분에 대한 
구역을 찰칵하십시오. 

참고-. 만일 그 구역에 본 
문이 나타나 있으면 본문을 
강조현시하기 위하여 본문우 
에서 마우스지시자 I를 끌기 
하십시오. 그 다음 그것을 
없애 려 면 ( Delete ) 건을 누旦 
십 시오. 


& 머 리 부나 꼬리 부의 
본문을 입력하십시오. 


변경을 확정하려면 
0K 를 찰칵하십 시 오. 


U ■이 구역 은 머 리 부나 
꼬리부가 인쇄폐지에 어 
떻게 나타나는가를 현시 
해 줄니다. 


변 작업표에 머 리 부나 
꼬리부를 추가하려면 
0K 를 찰칵하십시오. 
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Q File 을 찰칵하십 

시오. 

H0 Page Setup... 을 

찰칵하십시오. 


■ Page Setup 대 화 L-0 Page 표쪽을 찰칵 
칸이 나타납니다. 하십시오. 


由 작업표를 특정한 번 
호의 폐지에 맞추려면 
Fit to 를 찰칵하십시 
오. (O 가 Q 로 변합니 
다) 



인쇄자료의 크기변경 


작업표의 특정한 
번호의 페지를 인 
쇄하기 위하여 인 胃 
쇄자료의 크기를 
줄일수 있습니다. 




인쇄자료의 크기변경 
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-田자료를 가로 인쇄하려 
는 폐지수를 입력하십시 


건을 누른 다음 자 B 변 j 을 확정 하려 면 
료를 아 i . 


아래로 인쇄하려는 
페지수를 입력하십시오. 


OK 를 찰칵하십시오. 

■ Excel 은 지정 한 폐지 
수를 맞추기 위하여 인 
쇄자료의 크기 를 변경 시 
킬수 있습니다. 


■인쇄 자료의 크기를 
변경 시 키면 인쇄 할 
때 작업표가 나타나 
는 모양에 영향을 줍 
니 다. 그러 나 화면 에 
자료가 나타나는 모 
양에는 영향을 주지 
않습니다. _ 


0 유•대 교 이一— 

r __ i * 「■경.™—， 

輪 f — a f~ 


?r 


인쇄자료의 크기를 변경시 
키기 우 I 하여 Excel 은 어떤 정 
보를 요구합니까? 

인쇄자료의 크기 를 변경 시 
키기 위하여서는 가로와 아래 
로■자료를 인쇄하려는 폐지수 
를 지정하여 야 합니 다. 
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인쇄페지에 명찰을 반복하여 불이기 



매 인쇄페지에 갈은 
행이나 렬의 명찰을 나 
타낼수 있습니다. 이것은 
하나이상의 페지에 인쇄 
한 작업표를 흙어 보는 
데 도움을 줍니다. 


인쇄페지에 명찰을 반복하여 붙이기 



-隨 File 을 찰칵하십 시 오. 

-BlPage Setup... 을 찰 

칵하십시오. 


■ Page Setup 대 화 
칸이 나타납니다. 


-B Sheet 표쪽을 찰칵 

하십시오. 

-田이 추가선택항목들 
중 한개의 옆의 구역 
을 찰칵하십시오. 


Rows to repeat at top 

매 폐지의 우에 명찰을 반 
복하여 가로 불입니 다. 

Columns to repeat at 
left 

매 폐지의 왼쪽에 명찰 
을 반복하여 내려 붙입니 


다. 
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작업표의 인쇄 


-D 반복하려는 명찰을 포 
함하는 행이나 렬의 한 
세포를 찰칵하십시오. 


_ 변경을 확정하려면 
0K 를 찰칵하십시오. 





화면에서 반복한 명찰을 어떻게 
볼수 있습니까? 

반복한 행명 찰이 나 렬 명 찰들은 
작업표를 인쇄할 때 에만 나타납니 
다. 명 찰들은 화면에 반복하여 나 
타나지 않습니 다. 작업표를 인쇄 
할 때 반복명찰들이 어떻게 나타 
나는가를 보려 면 인쇄전미러보기 
기능을 러용할수 있습니다. 인쇄 
전미리 보기 기 능에 대 해서 는 168페 
지를 참고하십시오. 



































































































여러개의 작업표에 대한 작업 

하나이^^ 작업표를 가지고 동시에 작업하는 
경우도 있습니다. 이 장에서는 작업표의 절환과 
작업표들사이에서 자료의 이동과 복사 등에 대하 


여 배우게 됩니다. 

작업표의 절환 . 194 

작업표의 삼입 . 196 

작업표의 삭제 . 197 

작업표의 이들변경 . 198 

작업표의 이동 . 199 


작업표들사이의 자료복사와 이동 ..... 200 



작업표들사이 공식입력. 


,202 










작업표의 절환 



작업표의 절환 


화면에 현시되는 작업표는 


작업책에 있는 여러개의 작업 


표들중의 하나입니다. 한 작업 


표에서 다른 작업표에로의 절 


환을 쉽게 진행할수 


있습니다. 



_ ■화면에 현재 현시된 작업 b 작업표의 내용을 현 ■작업 표내용이 나타납 - 선택된 작업표는 

표는 흰색의 표쪽으로 나타 시하려면 작업표에 해 니다. 현재 흰색의 표쪽을 

납니다. 당한 표쪽을 찰칵하십 현시합니다. 

■작업 책에 있는 다른 작업 시오. 

표들은 회색의 표쪽으로 나 
타납니다. 이 작업표들의 
내용은 숨겨 져 있습니다. 
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여 a 개의 작업표에 대한 작업 




작업표가 왜 하나이상으로 
필요하게 되는가? 

작업책에서 작업표들은 정보 
들을 조직화해줍니다. 실례로 서 
로 갈라 져 있는 작업표에는 
어떤 회사의 분점들에 대한- 
정보를 보관할수 있습니다. 




195 














































작업표의 삽입 


작성 하는 매 개 의 
작업책에는 자동적 
으로 3 개의 작업표 
들이 들어 있습니 
다. 새 작업표들을 
필요할 때 많이 삽 
입할수 있습니다. 


련관된 정보 


를 작업책에 추 


가하기 위하여 


새 작업표를 삽 


입할수 있 


습니다. 



LO 새 로 삽입한 작업표 
의 뒤에 나타나게 하려 
는 작업표의 표쪽을 찰 
칵하십 시 오. 


Excel 은 새 작업 
표의 표쪽을 현시 
합니다. 
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작업표의 삭제 


표의 삭제 


여러개의 작업표에 13한 


다시는 리용하지 않는 


작업표를 작업책에서 


완전히 제거할수 


있습니다. 



들을 모두 현시하기 위하 
여 차림표의 밑부분에 마 
우스지시자 以를 가져다 놓 
으십 시오. 
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작업표의 이름변경 


Ln 이름을 변경하려는 작 
칵하십시오. 


- 현재의 이름은 강조 
현시되여 있습니다. 


lm 새 로운 이 름을 입력한 
다음 건을 누르십 

시오. 


참고-. 작업 표의 이 
틈은 공백을 포함하여 
31개의 문자들을 포함 
할수 있습니다. 


작업책 에 있는 매개 의 
작업표에 그 작업표를 
서술해 주는 이름을 
달아 줄수 있습 
니다. 그 서술식 
이름은 흥미가 
있는 정보의 위 
치를 지적해 줍니다우 
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표의 이동 


여러개의 작업표에 13한 


작업표에서는 새 


로운 위치에로 작 


업표를 이동시킴으 


로써 자료를 재조 


직할수 있습니다. 



작업표의 이동 


L|| 이동시키려는 작업표 
의 표쪽우에 마우스지시 
자 化를 가져다 놓으십 
시오. 


던 새로운 위치에로 작 I ■"■새로 운 위치에 작업표 
업 표를 끌기 하십 시 오. 가 나타납니 다. 


-1£1셔 .田» 내，' ra « 며 

- 1 J b K ^ y «» <■ - I f 


■ 화살표 (▼) 는 작업 
표가 나타나게 될 위 
치를 보여 줄니 다. 
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작업표들사이의 자료복사와 이동 



한 작업표에서 다른 
작업표에로 자료를 이동 
시키거나 복사할수 있습 
니다. 이 방법은 다른 작 
업표의 자료를 리용하려 
고 할 때 시간을 절약할 
수 있게 해줍니다. 



Lfl 다른 작업표에로 이동 
혹은 복사하려는 자료가 
들어 있는 세포들을 선 
택 하십시오. 


Lq 다음의 단추들중에서 어 참고-. 오려둠판도구띠 
느 하나를 찰칵하십시오. 는 자료를 이 동하거 나 

자료의 이 동 복사할 때 나타납니 다. 

M 자료의 복사 
참고-- 이 단추들이 현시되여 
있지 않으면 모든 단추들을 현 
시하기 위하여 표준도구띠우에 
있는 g 를 찰칵하십시오. 


작업표들사이의 자료복사와 이동 


nnRRnBKhn 













































여 a 개의 작업표에 대한 작업 



-5—1 자료의 복사와 이동사이의 차이점은 무엇입니까? 




Lg 자료를 배 치하려고 하 
는 작업표의 표쪽을 찰 
칵하십 시 오. 


11 자료를 배 치 하려 고 
하는 세포를 찰칵하십 
시오. 이 세포는 새로 
운 위치의 왼쪽 웃구 
석세포로 될것입니다. 



찰칵 


— 0 새 로운 위 ^ 

배 치하려 면 @를 
하십시오. 

참고-- 만약 _가 현시 
되여 있지 않았다면 모든 
단추들을 현시하기 위 !]; 
여 표준도구띠에 있는 ■ 
를 찰칵하십시오. 


_ 새로운 위치에 자료 
가 나타납니다. 

참고-, 만약 렬너 비가 자 
료에 비하여 너무 작다면 
수부호松와 갈은 기호가 세 
포에 나타납니다. 렬너비의 
변경에 대해서는 68 페지를 
보십시오. 


































































작업표들사이 공식입력 


다른 작업표들의 



작업표들사이 공식입력 
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여 a 개의 작업표에 대한 작업 


S 공식에서 리용되는 수를 s 
화시키면 어떻게 됩니까? 

공식에서 리용되는 수를 변 
화시키면 Excel 은 자동적으로 
새 결과를 계산합니다. 이것은 
계산결과들이 항상 갱신되도록 
합니다. 


nwuiHi | 여^^^ ■_ 

— _ . _ 


： lNi ： i ： 

■ 

ᅲ , 8 - . 

|ooo ； 



Lg 공식 에서 리용하려는 자 
료가 들어 있는 모든 세포 
들을 선택할 때 까지 걸음 
3 부터 5 를 반복하십 시 오. 

참고'- 이 실례에서 세 
포들인 B4 부터 B7 까지 
의 세포들이 동시에 더 
해 졌습니다. 


B 공식 을 완성하려 
면 nm 건음 누르 
십 시오. 


-■계산결과는 걸음 1 
에서 선택한 세포에 나 
타납니다. 

一 □입력 한 공식을 보려면 
공식이 들어 있는 세포 
를 찰칵하십시오. 


■공식 띠는 공식에서 
리용되는 매개 세포의 
참조와 작업표이름을 
현시 합니다. 










































































도표에 대한 소개 

도표는 작업표의 
자료를 시각적으로 
현시 해 줍니 다. 

Excel 은 여러가 지 
많은 도표형태를 제 
공해 주고 있습니다. 


도표의 구성 


자료렬 

작업표에서 하나의 행이나 렬을 표현하는 련관된 자료들의 모임 
을 자료렬이라고 합니다. 모든 자료들은 특수한 색이나 무늬, 기호 
에 의하여 표현됩니다. 

도표 제목 

| 도표의 주제를 지 
정해 줌니다. 


도표해 설 

도표에서 매 자료렬들을 
표현하는 색이나 무늬 혹 
:& 기호들을 지정합니다. 

도표에서 리용되는 측 도표에서 러용되는 범 

정단위를 지정합니 다. 주들을 지정합니 다. 
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도표에 II 한 작업 


일반적인 도표형태 



Area (면적도표) 

이 도표는 시간에 a 
자료의 변화량을 보여 
데 쓸모 있습니다. 매 
자료렬을 표현합니다. 


Line (선도표) 

이 도표는 규칙 적 인 간격 
으로 자료의 변화를 보여 
주는데 쓸모 있습니다. 매 
선은 자료렬을 표현합니 다. 


1씬 


Column (기 둥도표) 

기둥도표는 시간에 따르 
는 자료의 변화를 보여 주 
거 나 개 별적항목들을 비 교 
하는데 쓸모 있습니다. 매 
렬들이 자료렬에 서 항목을 
표현 합니 다. 



Bar (띠 도표) 

이 도표는 개별적인 항목 
들을 비교하는데 쓸모 있습 
니 다 . 매 개 띠 가 자료렬 의 
항목을 표현합니다. 



r Pie (원형도표) 

원형도표는 전체와 부분들 
의 관계를 보여 주는데 쓸모 
있습니다. 원형의 매 쪼각들 
이 자료렬의 항목을 표현합 
니다. 원형도표는 어떤 시각 
에 하나의 자료렬만을 보여 



Doughnut (가 락지 도표) 

이 도표는 전체와 부분들 
의 관계를 보여 주는데 쓸 
모 있습니다. 원형도표와는 
달리 가락지도표는 하나이 
상의 자료렬을 표현합니다. 

기 




o 


.줄수 있습니 다. 
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도표에 대한 작업 



j 작업표로부터 자료를 
표시하려면 요구하는 방 
식 을 Excel 에 지정해 주 
기 위하여 이 추가선택항 
목을 찰칵 하십시오. 
(O 가 0 로 변합니 다) 

一 ■이 구역은 도표의 
례 를 현시합니 다. 


1 ■■■선택했던 것을 다시 
변경시키려고 앞의 걸 
음으로 되돌아 가려면 
임의의 시각에 Back 
를 찰칵하십시오. 


제목을 추가하려 
면 Titles 표쪽을 찰칵하십 
시오. 

산 추가하려는 제목에 대한 
칸을 찰칵하고 해당한 제 
목을 입력하십시오. 추가하 
려는 매 제목에 대하여 이 
걸음을 반복하십시오. 


-이 구역은 제목이 
도표에 어떻게 나타나 
는가를 보여 줍니다. 

_| 0 계 속하려 면 Next 를 

찰칵합니 다. 




도표에 어떤 제목들을 추가할수 있습니까? 



도표의 어떤 주제를 
지 정 합니 다. 

값축: 

도표에서 러용되는 측 
정단위 를 지 정 합니 다. 

범주축: 

도표에서 리용하는 범 
주들을 지정합니 다. 



209 




























































만들기 

도표를 만들 때 같은 
작업표에 도표를 자료로 
서 함께 현시하든가 혹 
은 도표작업표라고 하는 
독립작업표에 현시할수 
있습니다. 




도표 만들기(계속) 



같은 작업표에 도표를 
자료로서 현시합니다. 


210 



































































도표에 대한 작업 


S 작업표의 자료를 변화시킬 
때마다 매번 새 도표를 만들어 
야 합니까? 

그렇지 않습니다. 도표를 만 
들기 위하여 리용하였던 자료 
를 편집할 때 마다 Excel 은 자 
동적으로 도표를 갱신하여 변 
화된것 을 현시해 줄니 다. 
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I 도표가 나타납니 다. 
隱도 표도구띠가 나타나 
도표를 변경시킬수 있는 
단추들을 현시해 줌니다. 


H 도표 주위의 
(■) 는 도표의 
변화시킬수 있게 해줍니 
다. 손잡이를 숨기려면 
도표의 바깥부분을 찰칵 
하십시오. 

참고‘. 도표를 이동하 
거 나 크기 를 변경시키 
려면 212폐지를 참고하 
십 시오. 


손잡이 도표의 삭제 
크기를 匕 D 도표안의 빈 구역을 
ᅫᄌ ’ 1 찰칵하십 시 오. 손잡이 
(■) 가 도표주위에 나타 
납니다. 


Bl Delete | 건을 누르 

십 시오. 

참고•- 도표작업표에 현시 
된 도표를 삭제하려 면 작업 
표자체 를 삭계하여 야 합니 
다. 작업표를 삭제하려 면 
197폐지를 참고하십시오. 

























































도표의 이동 


도표의 이동과 크기변경 


도표를 만든후에 도 
표의 위치와 크기를 
변경시킬수 있습니다. 



1니0 도표의 빈 구역우에로 
마우스지 시 자 k 를 가져 
가십시오. 


끈기 하십시오. 


_ ■도표는 새로운 위치에 
나타납니다. 


■도표 선택을 취소하 
려면 도표바깥부분을 
찰칵하십시오. 


■점선은 새로운 위 치 
를 보여 줍니다. 































































a 도표의 크기를 변화시 
키기 우 I 하여 어느 손잡이 
를 리용해야 합니까? 

■ 도표의 높이를 변화시 
컵니다. 

도표의 너비를 변화시 
킵니 다. 

■ 도표의 높이와 너비를 
동시에 변화시킵니다. 



도표의 크기변경 



L0 손잡이의 한끝으로 마 
우스지 시 자 以 를 가져 
가십시 오. ( 다 가、， 

나 I 로 변합니 다) 


a 도표가 요구하는 | ■■■도표가 새로운 크기로 
크기로 될 때까지 나타납니다. 

마우스지 시 자 를 
끌기하십시오 

■점선이 새로운 크기 
를 보여 줄니다. 


■도표의 선택을 해제하 
려면 도표의 바깥쪽을 
찰칵하십시오. 


































































도표의 인쇄 


도표를 작업표자 
료와 함께 인쇄하 
거나 독립적인 폐 
지로 인쇄할수 있 
습니다. 



작업표자료와 함께 도표羅 인쇄 



표의 바깥에 있는 참고: 만일 圖가 나타 
포를 찰칵하십시오. 나지 않았으면 표준도구 
띠의 _를 찰칵하여 모 
__€* 단추를 현시합니 다. 


L® 작업표자료와 함께 도 
표를 인쇄하려 면 _ 
찰칵하십시오. 




■도표가 작업표자료와 
함께 인쇄 됩 니다. 























































a 도표가 어떻게 인쇄되여 나 

오는지 볼수 있습니까? 

도표가 어떻게 인쇄되여 나 
오는지 보기 위해 도표를 인 
쇄 전미 러 보기 할수 있습니 다. 
이것은 도표가 요구하는 방식 
대로 인쇄되는지 확인해 줍니 
다. 인쇄전미리보기기능을 사 
용하는 내용은 168패지를 보 
십 시오. 



자체 페지에 도표 S 인쇄하기 



|.T (他 IS 비«.| 


업표에 현시되는 도 
를 인쇄하려면 도표의 
빈 구역을 찰칵하십시오. 


b 자체 폐지상에서 도 
표를 인쇄 하려면 
_를 찰칵하십시오. 

참고，- 만일 _ 가 
나타나지 않았으면 표 


■도표를 본래의 폐지상에서 
인쇄할 때 도표는 폐지에 채 
워 지도록 확장됩니 다. 인쇄 
된 도표는 화면상에서와 다 
르게 보일수 있습니다. 


1 ■■■도표 작업표에 현시된 
도표를 인쇄하려면 도표 
작업 표에 대 한 표쪽을 
찰칵하십시오. 


준도구띠의 I를 찰칵 
하여 모든 단추를 현 
시합니다. 








































도표형태의 변경 


도표를 만든후에 자 
료를 더 잘 보여 주기 
위하여 여러가지 형태 
의 도표를 선택할수 
있습니다. 



Lo 작업 표우의 
화시키려면 도표의 빈 
구역을 찰칵하십시오. 

손잡이 (■) 는 도표주위 
에 나타납니다. 


.표작업표우의 도표 
를 변화시키려면 도표작 
업표의 표쪽을 찰칵하십 
시오. 


■ Chart Type 대 화 칸 이 
나타납니다. 


Chart Type... 를 찰칵하 

십 시오. 




















































어떤 형태의 도표를 선정해야 
합니까? 

선정해야 할 도표의 형래는 자 
료에 관계됩니다. 매 도표형래는 
특정한 방식으로 자료를 보여 줍 
니다. 례를 들어 면적, 기둥, 선 
도표는 시간에 따르는 값의 변화 
를 보여 주는데 좋습니다. 원형도 
표는 백분률을 보여 주는데 좋습 
니다. 






참고 .，러용할수 있 ■도표는 선택한 里표형 
는 도표도안은 걸음 4 태를 현시합니다 
에서 선택한 도표형 래 
에 관계됩디다. 

-O 변경 을 확정하려 면 
0K 를 찰칵하십 시 오. 


■ ■리 용하려 는 도표형 래 
를 찰칵하십시오. 


L ■리 용하려는 도표도안 
을 찰칵하십시오. 


■1 SP _，_ _* *■■■ 1 ，田隨 : 

Q 。 gju 키. * u ■) 























































ᄂ a 변경시키려는 제목을 찰 
칵하십시오. 테두리선이 제 
목주위에 나타납니다. 

0 새로운 제목을 입력하 
십 시오. 


田 제목을 도표에 추가하려 
면 건음 누르십 시 오. 

도표는 새로운 제목을 
현시 합니다. 


■제목의 선택을 취 
소시 키려면 도표의 
바깥부분을 찰칵하십 
시오. 
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도표본문의 회전 


도표에 II 한 작업 


i 회전시키려는 본문될 
칵하십시오. 


ᄂ ■이 단추들중 하나를 찰 
칵하십시오. 


ᄐ]본문을 아래방향으 
로 회전시 킵 니 다. 

[豆]본-문을 웃방향으 
로 회전시 킵 니다. 
참고： 도표도구띠가 
나 타나 지 않았으면 
118 페 지 를 보고 도구 
띠를 현시시키십시오. 


■ Excel 은 도표의 본문을 
회전시킴니다. 

■ 본문의 선택을 해제하 
려면 도표의 바깥부분을 
찰칵하십시오. 
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본문의 서식설정 


색의 변경 

_ a 변화시키려는 본문이나 
수들을 찰칵하십시오. 


참고-- 만일 가 보 
이지 않았으면 서식화도 
구띠 에서 g 를 찰칵하여 
모든 단추들이 나타나게 
하십시오. 

一던 리용하려는 색을 찰칵 
하십시오. 


1 1 본문이나 수들이 새로 
운 색 갈로 현시됩 니 다. 


■본문이 나 수들의 선 
택을 해제하려면 도표 
의 바깥부분을 찰칵하 
십 시오. 



이십 

하 



려 찰 




서 



색역 오 

>- B 구시 
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a 그외에 도표의 본문이나 수들의 모양 

을 또 어떨게 변화시킬수 있습니까? 



서체를 변경 


변경 시 키려는 본문 
이나 수들을 찰칵하고 
134 페지의 걸음 2 와 
3 을 수행 하십 시 오. 


서체크기를 변경 

변경시키려는 본문이 
나 수들을 찰칵하고 
135 폐지의 걸음 2 와 3 
을 수행하십 시 오. 





소수부의 추가와 없애기 


변경시키려는 수들을 
찰칵하고 157폐지의 걸 
음 2 를 수행하십시오. 



수의 서식을 변경 

변경시키려는 수를 찰 
칵하십시오. 


田이 단추들중 하나를 
찰칵하십시오. 


■ 통화형 
@ 퍼센트형 
因 반점 

참고-- 요구하는 단추 
가 현시되지 않았으면 
서식도구띠우의 g 를 
찰칵하여 모든 단추가 
현시되도록 합니 다. 


굵은체, 경사체, 밑줄긋기 

_ a 변경시키고 싶은 본 
문이나 수들을 찰칵하 
십 시오. 

단추들중 하나를 찰칵 
하십시오. 


0 굵은체 
□ 경사체 
0 밑줄긋기 























































도표에 자료를 추가 
하는것은 도표를 갱신 
할 필요가 있을 때 유 
익 합니다. 례를 들어 
매월마다 가장 최근의 
판매 액을 도표에 추가 
할수 있습니 다. 


도표에 자료의 추가 


도표를 만든 
다음에 도표에 
새 자료를 추가 
할수 있습니다. 


도표에 자료의 추가 
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L ■행 명찰이나 렬명찰을 포 
함하여 도표에 추가하고 싶 
은 자료들을 포함하는 세 포 
들을 선택하십시오. 세포를 
선택하려면 16 폐지를 참고 
하십시오. 



由 자료를 복사하려면 ® 
를 찰칵하십시오. 

참고 •• 만일 가 현시 
되지 않았으면 표준도구 
띠우의 g 를 찰칵하여 모 
든 단추들이 나타나게 합 
니 다. 


찰칵 하 십 시 


되지 않았으면_표준도구 
띠 우의 g 를 찰칵하여 모 
든 단추들이 i 
니 다. 


나타나게 합 


222 











































도표에 대한 작업 


a 원형도표에 자료렬을 추 
가할수 있습니까? 

원형도표는 오직 하나의 
자료렬만을 현시할수 있습 
니 다. 원형도표에 또다른 자 
료렬을 추가할수 없습니다. 
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자료가 도표에 나타납 
다. 


-도표에 자료를 추가할 
때 Excel 은 자동적 으로 
도표해설을 추가합니다. 


C 法 B * 
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자료를 도표에서 삭제하기 

Ln 도표에서 삭제하려는 자 
료렬을 찰칵하십시오. 손 
잡이 (■) 가 이 자료렬에 나 
타납니다. 


□도표로부터 자료 
f __제 하 려 면 

[ Delete ) 건을 누르십 
시오. 


























































-D 변경시 키 려는 도표의 빈 
구역을 찰칵하십시오. 

참고-- 일부 형래의 도 
표에는 자료표를 추가할 
수 없습니다. 


_ L 표에 자료표를 추 L ■도표가 자료표를 현시 
가하려면 @를 찰칵하 합니다. 

십 시 오. 

참고-- 도표도구띠 가 
현시되지 않았으면 도구 
띠 를 현시하기 위하여 
118폐지를 보십시오. 


■도표로부터 자료들을 
삭제하려 면 걸음 1 과 
2 를 반복하십 시 오. 
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도표에 자료표의 추가 
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I 변경시키려는 도표의 빈 
두역을 찰칵하십시오. 

L 0 다음의 단추들중 하나 
를 찰칵하십시오. 

_ 자료를 행으로 할당 
_ 자료를 렬로 할당 


참고-- 표준도구띠 
가 현시되지 않았으 
면 도구띠를 현시하 
기 위 하여 118 페 지 
를 보십시오. 


L ■도표가 변경된 내용 
을 현시합니다. 




Excel °1 도표에 자 
료를 할당하는 방식 
을 변경시김수 있습 
니다. 이것은 도표의 
여러가지 정보를 강 
조할수 있게 합니다. 


자료할당방식의 변경 
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렬의 모양변경 


도표우의 자료렬의 색 
을 변경시킬수 있습니 
다. 또한 자료렬에 무늬 
를 추가할수 있습니다. 


자료렬에 무늬의 추가 




칵하십시오. 

■ Fill E 伴 ects 대 화칸이 
나타납니다. 


변경시 키 려 는 자료렬 
을 찰칵하십시오. 손잡 
이 (■) 가 자료렬 에 나타 
납니다. 


1 ■■田이 구역에서 0를 찰 
칵하십시오. 


田러 용하려 는 색 을 찰 이 구역 의 0를 찰각 
칵하십시오. 하십시오. 


참 고 -- ® 가 나 타 
나지 않았으면 서식화 
도구띠의 |를 찰칵하 
십 시오. 


을 찰칵하십시오. 손잡 
이 (■) 가 자료렬 에 나타 
납니다. 
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■자료 렬이 새로운 색 
으로 현시됩니 다. 





































































广」 도표의 다른 부분의 색을 변경 


시킬수 있습니까? 


도표배경이나 도표해설과 같은 
다른 부분의 색을 변경시킬수 있 
습니다. 변경시키려는 도표의 부 
분을 찰칵하고 러용하려는 색을 
선택하자면 226 패지의 걸음 2 와 
3 을 수행하십 시 오. 




0K 를 찰칵하십시오. 







































































3 차원으로 된 도표의 보기 


[ iir 원으로 된 도표의 보기 


3차원도표의 높이, 회 
전，투영방향을 변경시 
킬수 있습니다. 이것은 
도표의 중요한 부분을 
강조하는데 도움이 됩니 
다. 


도표가 3 차원설계로 
되여 있다면 그의 3 차원 
모양만 변화시킬수 있습 
니다. 도표의 형래를 3차 
원으로 변화시키려면 216 
폐지를 보십시오. 




*_0Chart 를 찰칵하십시오, 


■ ■도표의 높이를 증가시 
키거나 감소시키려면 화 
살을 찰칵하십시오. 


화살을 찰칵하십시오. 


fl 도표의 투영방향을 
변경시키려면 화살을 
찰칵하십시오. 

참고-. 투영방향추가 
선택항목은 일부 도 
표형 래 들에는 리용할 
수 없습니다. 
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경을 취소하기 위하여 
Default 를 찰칵하십시오. 


















































도형에 대한 작업 



삼화철의 추가 . 238 

그림의 추가 . 240 

도형의 이동과 크기변경 . 242 

도형의 색변경 . 244 

도형을 3 차원으로 만들기 . 245 

도형의 회전 . 246 

도형에 그림자주기 . 247 


작업표의 외형을 멋 있게 만들기 위하여 
도형을 리용할수 있습니다. 이 장에서는 그 
에 대하여 배우게 됩니다. 


자동도형의 추가 . 232 

본문효과의 추가 . 234 

본문칸의 추가 . 236 
















자동도형의 추가 


자동도형의 추가 


수 있습니다. 


Excel 은 자동도형이 


라고 하는 미리 만들어 


져 있는 도형들을 많이 


제공하고 있습니다. 이 


자동도형들은 작업표나 


도표에 추가하여 리용할 


자동도형은 정보 
를 설명하거나 작 
업표의 중요한 자 
료에 주의를 돌리 
도록 하는데 도움 
이 됩니다. 
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金 자동도형을 작업표에 추 
가하려면 작업표의 한 세 
포를 찰칵하십시오. 
■자동도 형을 도표에 추가하 
려면 도표를 찰칵하십시오. 


려면 


5 년도 

菌를 


찰칵하십시오. 


참고-- 만일 ®가 현 
시되지 않았으면 표준 
도구띠우의 g 를 찰칵 
하여 모든 단추들이 
현시되게 합니다. 

■ 그리기도구띠가 나 
타납니다. 




L 」 S —| 

도 



1 


너 」: 



참고: 차림표에 요구 
하는 자동도형의 형래 
가 없다면 마우스지시 
자 다를 차림표의 맨 
밑에 가져 가서 모든 지령 
들이 현시되도록 합니다. 

L 田 추가하려는 자동 a 
형을 찰칵하십시오. 
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도형에 대한 작업 


? I 본문을 자동도형에 추가할수 
포」있습니까? 

대부분의 자동1형에 본문을 
추가할수 있습니다. 이것은 댕기 
장식목과 갈은 자동도형 에 특별 
히 쓸모가 있습니 다. 자동도형 에 
본문을 추가하려면 자동도형을 
찰칵하고 자동도형에 필요한 본 
문을 입력합니다. 







I daniurf $n-^aBOO 的 처0수必 Ul Sll.^OD 
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L □자동도 형을 그리기 시 
작하려는 곳으로 마우스 
지시자 +를 가져 가십 
시오. 


由자 동도형이 요구하 
는 크기로 될 때 까지 
마우스지 시자 + 를 
끌기 하십시오. 

참고: 그리기도구띠 
를 숨기려면 걸음 2 를 
반복하십시오. 


In ■자동도 형이 나타납니다. 
자동도형주위의 손잡이 (□) 들 
은 자동도형의 크기를 변화 
시킬수 있게 합니다. 자동도 
형의 이동이나 크기변경은 
242폐 지를 참고하십시오. 

0 손잡이를 숨기려면 도형 
밖을 찰칵하십시오. 


자동도형의 지우기 


-O 지 우려 는 자동도 
형의 변두러를 찰 
칵 하십시오 . 그 다 
음 「5i 商 i 下 d 을 누 
1십 시오. 
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■ ■본문 효과를 작업표에 
추가하려면 작업표의 세 
포를 찰칵하십시오. 

■본문 효과를 도표에 추 
가하려면 도표를 찰칵하 
십 시오. 

«^§그리기도구띠를 현시하 
려면 @를 찰칵하십시오. 


참고-. @가 현시되지 
않았으면 표준도구띠의 ■ 
를 찰칵하여 모든 단추들 
이 현시되도록 합니다. 

■그리기도 구띠가 나 
타납니다. 


Lb 본문효과를 주려면 g 
를 찰칵하십시오. 


■ Wore 
칸이 


rdArt Gallery 대 화 
나타납니다. 


과의 


추가 


작업표나 도표에 본문 
효과를 주기 위하여 본 
문 장 식 기 능 ( WordArt ) 
을 리용할수 있습니다. 





_ 추가하려는 본문효 
과의 형래를 찰칵하 
십 시오. 

_田 선택을 확정하려면 
0K 를 찰칵하십시오. 
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본문효과의 추가 
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도형에 대한 작업 


a 본문효과를 어떻게 편집할 
수 있습니까? 

본문효과를 두번 찰칵하여 
Edit WordArt Text 대 화칸을 
현시합니 다. 그 다음 대 화칸 
에 서 본문을 편집합니 다. 본 
문효과의 편집을 끝내려면 
OK 를 찰칵하십시오. 




II .» 7 




E 


10- 

37 ᅳ 

. 屬 

T 

田 

:<3 


" ■ 

.r 그 

里르星里與!一-, 


■ Edit WordArt Text 대 
화칸이 나타납니다. 

니□본문 효과를 주려는 본 
문을 입력하십시오. 


d 본문효과를 작업 
표나 도표에 추가 
하려 면 OK 를 찰칵 
하십시오. 


_ ■본문 효과가 나타납니다. 자 
동도형 주위 의 손잡이(대들은 
자동도형의 크기를 변화시킬 
수 있게 합니다. 자동도형의 
이 동이 나 크기변경 은 242 페 
지를 참고하십시오. 
□손잡이를 숨기려면 본문 
밖을 찰칵하십시오. 

참고 그리기도구띠를 숨기려 
면 걸음 2 를 반복하십시 오. 


본문효과의 지우기 

ᄂ n 지우려는 본문 

효과의 변두리를 
찰칵 하십시오 . 그 

다음 | Delete | 건을 

누르십 시오. 


















































I 본문칸의 추가 


추가적인 정보를 현 
시하기 위하여 작업표 
나 도표에 본문간을 추 
가할수 있습니다. 




ᄂ ■본문 칸을 도표에 추 
가하려면 도표를 찰칵 
하십시오. 

■본문 칸을 작업표에 추 
가하려면 작업표의 세포 
를 찰칵하십시오. 


L|| 본문칸을 그리기 시작 
하려는 곳에 마우스지시 
자 i 를 가져 가십시오. 


由 본문칸이 요구하는 
크기로 될 때까지 마 
우스지시자 +를 끌기 
하십시오. 


본문칸의 추가 


문 모나 식 ole 문 습 
명쓸표표명보」 01 사 
설데에에설도수 
은는고 목나서할 
칸 하 4. 항거 해용 
문대;•너내허 1 ^리 


F. 


본%시 =,f 을다 
을 있 도 을 주 칸 니 



V 
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도형에 



본문칸에서 본문을 어떻 
5—1 게 편집할수 있습니까? 

본문을 편집하기 위 하여 
본문칸을 찰칵하고 작업표 
에서 본문을 편집하는것처 
럼 본문을 편집하십시오. 
본문편집이 끝났을 때 본 
문칸밖을 찰칵하십시오. 




■본문 칸주위의 손잡 
이 (□) 는 본문칸의 크 
기를 변경시킬수 있게 
해줄니다. 본문칸의 
이동이나 크기변경은 
242페 지 를 보십 시 오. 


참고 그 러 기 도구띠 
를 숨기려면 걸음 2 를 
반복 하십 시 오. 


a 본문칸의 변두리를 
찰칵한 다음 [ Delete ] 
건을 누르십시 오. 
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삼화철그림의 추가 


Excel 은 선택할수 
있는 천여개 의 삽화 
철을 제공합니다. 


철의 추가 


Excel 은 작업표나 도 


표에 추가할수 있는 전 


문적으로 설계된 삽화철 


을 포함하고 있습니다. 


삽화절의 그림들은 개념 


들을 설명하는데 도 


움을 주며 작업표 


를 더 재미나게 


할수 있습니다. 



W ] tmi 受 n 
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q 작업표에 삽화철그림을 
추가하려면 작업표의 한 
세포를 찰칵하십시오. 

■도표에 삽화철그림을 
추가하려면 도표를 찰칵 
하십시오. 


由 그리기 도구띠를 
현시하려면 @를 찰 
칵하십시오. 

L ■田 삽화철그림을 추가 
하려 면 ® 를 찰칵하 
십 시오. 


■삽화 철 그림 삽입 창문이 
나타납니 다. 




Uq Picture 표쪽을 찰칵하 

십 시오. 


.1 하려는 삽화 
철그림의 부류를 찰 
칵하십시오. 

■인 택한 부류의 삽 
화철그림 이 나타납 
니 다. 
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도형에 대한 작업 


言 

을수 있습니까? 

인터네트와 접속되여 있다면 
보충적인 삽화철그림을 찾기 
위하여 마이크로쏘프트의 삽화 
철전시장 Web 싸이트를 찾아가 
십시 오. 삽화철삽입창문에 서 
Clips Online 을 찰칵하십 시 오. 
나타나는 대화칸에서 Web 싸이 
트에 접속하려면 OK 를 누르십 
시오. 


@ H■ ] 
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L 田 작업표에 추가하려는 
삽화철그림을 찰칵하십 
시오. 


소입 창 
문을 담으려 면 [x}t 
찰칵하십시오. 


삽화철그림주위의 
一은 삽화철그림의 크기를 변 
.시킬수 있게 합니 다. 삽화 
철그림의 이동이나 크기변경 
은 242폐지를 참고하십시 오. 

□ 손잡이를 숨기려면 삽화철 
그림밖을 찰칵하십 시 오. 

참고-- 그리기도구띠를 숨기 
려면 걸음 2 를 반복하십 시오. 


ᄂ U 삭제하고 싶은 삽 
화철그 림 을 찰 칵한 

다음 | Delete | 건 을 

누르십 시오 























































n 작업표에 그림을 추가하 
탁면 작업표의 한 세포를 
I 찰칵하십시오. 

■도표에 그림을 추가하려 
면 도표를 찰칵하십시오. 

-□Insert 를 찰칵하십 시 오. 


-0 Picture 를 찰칵 

하십시오. 

-DFrorn File... 을 

찰칵하십시오. 


■Insert Picture 대 
화칸이 나타납니다. 


L ■이 구역은 현시된 서류 
의 위치를 보여 줍니다. 
이 구역을 찰칵하여 위치 
를 변경시킬수 있습니다. 



닛이#^^^ 
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■ 철 M 을을 
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도형에 대한 작업 


S 


작업표에서 리용할수 있는 그 
림들을 어디서 얻을수 있습니까? 

자체로 그림을 만들기 위하여 
그리 기 프로그람을 리 용하거 나 
화상입 력장치를 리용하여 그림 
을 콤퓨터에 빨아 들일수 있습 
니다. 또한 거의 모든 콤퓨터기 
억기들과 인터 네트상에서 그림 
묶음을 구할수 있습니다. 




■이 구역이 선택한 
그림의 미리보기를 
현시 합니다. 


■ ■■■그림이 나타납니다. 그 
림주위의 손잡이(대들은 
그림의 크기를 변경시킬 
수 있게 합니다. 그림을 
이동시키거나 크기를 변 
경 시 키 려 면 242 폐 지 를 
참고하십 시 오. 

a 손잡이를 숨기려면 그 
림밖을 찰칵하십시오. 


그림의 삭계 

-D 삭제 하려 호 
찰칵하고 I_ 
을 누르십시오. 














































도형의 이동과 크기변경 


작업표에 있 
는 도형의 위 
치나 크기를 
변경시킬수 있 
습니다. 


도형의 이동 




이동시키려는 도형을 
찰칵하십 시 오. 도형주 
위에 손잡이(대들이 나 
타납니다. 


_ 이동시키려는 도형 
의 변두러우로 마우스 
지 시 자 o 를 가져 가 
십시오. ( 댜가 %로 
변합니다) 

Lo 도형을 새 위치로 
끌기 하십시오. 


L ■■도형 이 새 위 치 에 나 
타납니 다. 


참고 •_ 도형 을 도표에 
추가하였다면 도표구역 
밖으로 도형을 이동시 
킬수 없습니다. 


















































도형에 대한 작업 


손잡이를 리용해야 합니까? 
□도형의 높이를 변경시 
킵 니 다. 

■도형의 너비를 변경시 
킵 니 다. 

田도형의 높이와 너비를 
동시에 변경시킴니다. 


심 


도형의 크기변경 



Lg 크기를 변경시키려는 
도형을 찰칵하십시오. 
도형주위에 손잡이 (□) 
들이 나타납니다. 


6 마우스를 어느 한 손잡 
이우로 가져 가십 시 오. 
(◊가、，―— 혹은 t 로 
변합니다) 


I ■■도형 이 새 로운 크기 로 
나타납니다. 


도형이 요구하는 크기 
로 될 때까지 마우스지시 
자 十를 끌기하십시오. 
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I ■여 러 가지 색 으로 변경 
시키려는 도형의 변두리 
를 찰칵하십시오. 

■B 그리 기도구띠를 현시 
하려면 를 찰칵하십 
시오. 


찰칵하여 모든 단추들이 ^ 


현시 되도록 합니다. 

_1■색 을 선택하려면 
이 구역에서 ■를 찰 
칵하십시오. u 
Lfl 러 용 하 려 는 색 을 
찰칵하십시오. 


참고-- 그리 기 도구띠 
를 숨기려면 걸음 2 를 
반복하십시오. 


■도 형으로부터 색을 
없애려면 걸음 1 부터 
4 까지 반복하되 걸 음 

4 에 서 No Fill 을 선 

택 하십 시 오. 










































도형들 3차원으로 만들기 


형을 3 차원으로 나타나 


게 할수 있습니다. 


작업표나 도표에서 도 


도형을 3차원으로 만들기 



폭: 
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D3 차원으로 나타나게 
하려는 도형을 찰칵하 
십 시오. 


그리 기 도구띠 를 현시하 
려면 _ 찰칵하십시오. 


■ 도형으로부터 3차 
원효 3 f 를 없애려면 
걸음 1 부터 4 까지 반 
복하되 걸음 4 에서 
No 3-D 를 선택하십 
시오. 


D3 차원효과를 선택하려 I 一 ■도형 이 3 차원효과를 
면 _ 를 찰칵하십 시오. 현시 날니 다. 


뗴 ᅭ지ᅨ 1 O ^ 참고: 그리기도구띠를 
o H 숨기려면 걸음 2 를 반복 
과를 잘칵하십시 오. 하십 시 오. 

참고-- 3 차원효과가 회 
색으로 되여 있으면 선택 
한 도형에 대해서는 3 차 
원효과를 줄수 없습니 다. 



































도형의 회전 



작업표의 도형을 회 
전시킬수 있습니다. 


회전시킬수 있는 
도형으로는 자동오 
_형 이 나 본문효과들 
입니다. 





보 B 4 


도형의 회전 


0 풀색점들을 숨기 
려 면 도형 밖을 찰 
칵하십 시 오. 

참고-- 그리기도구띠를 
숨기려면 걸음 2 를 반 
복하십시오. 


3 도형을 회전시키려면 
D 를 찰칵하십시오. 


_ 도형주위에 풀색점들 
이 나타납니다. 


由 풀색점우로 마우스지시 
자ᄋ 를 가져 가십시오. 
L 0 도형을 회전시키려는 방 
향으로 마우스지시 자 G 를 
끌기 하십시오. 




_ 회전시키려는 도형을 
찰칵하십시오. 

H 0 그리 기도구띠를 현시 
하려면 _를 찰칵하십 
시오. 
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작업표의 도형 
에 그림자를 주어 
도형의 깊이를 줄 
수 있습니다. 


도형에 그림자주기 


도형에 대한 작업 


도형에 그림자주기 
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려면 函를 찰칵하십시오. 


a 씨 아 니■도형 이 그림 자를 현시 
찰칵하십시 합니다. 


—□ 리용하려는 그림 자형 
태를 찰칵하십시오. 
참고-- 그림자형래가 회 
색 으로 되 여 있 는것 은 
선택 한 도형 에 대 하여 
그림자를 추가할수 없습 
니 다. 


참고-- 그리기도구띠를 
숨기 려 면 걸 음 2 를 반복 
하십시오. 


■도형에서 그림자를 
없애려면 걸음 1 부터 
4 까지 반복하되 걸음 

4 에 서 No Shadow 를 

선택 하십 시 오. 









































812 


Melanie A 


的 6 


701 


598 


Allen ^ 


934 


TWAME 


FIRST NAME 


PRODUCT 


UNITS SOLC 


632 


1625 


685 


Kathleen 


Brenda 


Jason 


































목록 만들기 



목록만들기 
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ᄂ O 매 렬에 입력하게 될 
자료를 서술하는 렬표 
식을 입력하십시오. 


참고 : Excel 이 본문을 
렬표식으로서 인식하도록 
하려 면 렬표식을 굵은체 
로 해야 합니다. 본문을 찰 ; 

굵은체 로 하려면 132 폐지 '-€1： 
를 보십시오. 

_0 매 레코드에 대한 정 
보를 입력하십시오. 목록 
에 빈 행을 남겨 놓지 
마십시오. 


.■도주가하■기 

록의 어떤 세포를 
칵하십시오. 

Data 를 찰칵하십 시 오. 


을 찰칵하 

십 시 오. 

참교 Form 이 차림 
표에 나타나지 않았으 
면 마우스지시자 다를 
차림표의 밑으로 가져 
4 모든 지령이 현시되 
도록 하십시오. 
























































목록에서의 자료관리 


렬표식은 렬에 있는 자 
료를 표현합니다. 목록의 
첫행은 목록에 대한 렬표 
식을 포함합니다. 

레코드 

레코드는 련관된 자료 
들의 그룹입니다. 목록 
에서 매 행은 하나의 레 
코드를 포함합니다. 


b 목록에 새 레五드를 
추가하려면 New 를 찰 
칵하십 시 오. 


田 첫번째 표식 과 대 응되 
는 자료를 입력하고 다음 
_ 건을 누르십시 오. 
레코드에 대한 모든 자료 
를 입력할 때까지 이 걸 
음을 반복하십시오. 


Q 추가하려는 매 레코 
드에 대하여 걸음 4 와 
5 를 반복하십시오. 

L* 레코드에 대한 입력 
을 끝냈을 때 Close 를 
찰칵하십시오. 


합 


레쿄드란 무엇입니까? 


렬표식 



타드합 
나 코 시 
이레 현 
칸 첫 를 
화ᅥ료 
대和자 


야목대다 
• 나에니 
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목록에서 자료편집 



자료를 갱 신 하 거 나 
오유를 수정하기 위하여 
목록의 자료를 편집할수 
있습니다. 또한 목록에서 
더는 필요 없게 된 자료를 
없애기 위하여 레코드를 
삭제할수 있습니다. 


목록에서 자료편집 


3 P —— :L t 
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!；■: —j 任자 례책 
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| 목록의 한 세포를 찰 
칵하십시오. 

-HData 를 찰칵하십시오. 

QForm... 를 찰칵하십시오. 


참고 •• Form 이 차림 
표에 나타나지 않았으 
면 마우스지시자 &를 
차림표밑으로 가져 가 
모든 지령들이 현시되 
도록 합니다. 

■대화 칸이 나타나 목 
록의 첫 레코드에 대한 
자료를 현시합니 다. 



UQ 레코드들사이를 오가 
려면 다음의 선택항목들 
중 어느 하나를 찰칵하 
십 시오. 


레 코 


Find Prev - 앞의 

드를 현시 

Find Next - 뒤 의 레 코 

드를 현시 


이 구역은 목록의 
전체 레코드수와 현 
시된 레코드의 번호 
를 보여 줌니다. 

참고 -- 레 코 드 사 이 
를 오가려 면 흘림띠 
를 리용할수도 있습 
니 다. 












































목록에서의 자료관리 


B 작업표에서 직접 목록을 변경시 

킬수 있습니까? 

목록의 자료를 갱신하거 나 정정 
하기 위하여 작업표에서 직접 자료 
를 편집할수 있습니다. 작업표의 자 
료를 편집하려면 50 폐지를 보십시 
오. 목록에서 더는 필요 없게 된 자 
료를 없애 기 위하여 렬 을 삭제할수 
도 있습니 다. 렬 을 삭제하려 면 72 
페지를 보십시오. 
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□편집 하려는 레코드가 
나타날 때까지 걸음 4 를 
반복하십시오. 

-Q 변경시키려는 자료를 
두번 찰칵하고 새 자료 
를 입 력하십 시 오. 


레코드의 변경을 
즉시 취소시키려면 

Restore 를 찰칵하십 

신 오. 

L ■자료 편집을 끝냈을 
때 자료폼대화칸을 
닫으려면 Close 를 찰 
칵하십시오. 


O 자료몸대화칸에서 삭제하 
고 싶은 레코드를 현시하려 
면 252폐지의 걸음 1 부터 
4 까지 를 수행 하십 시 오. 

LflDelete 를 찰칵하십 시 오. 


■대화 칸이 나타나 삭제를 
확인시켜 줌니다. 


레코드를 완전히 삭 
제 하려 면 OK 를 찰칵하 
십 시오. 

■田 자료폼대화칸을 닫으 
려면 Close 를 찰칵하십 
시오. 






































































목록에서 자료찾기 


목록에서 특정한 
자료를 포함하는 레 
코드를 탐색할수 
있습니다. 


례를 들어 
Excel 에서 어떤 
도시에서 살고 
있는 손님들에 
대한 모든 레코 
드를 찾아 내게 
할수 있습니다. 


목록에서 자료찾기 



屬|還|篇 

ijz I m mm ^ 



B.B36.C4 
: 네때 

• 

■: g 沈 대 



□ Form .. .을 찰칵하십시오, 


참고 만일 Form... 이 
차림표에 나타나지 않았 
으면 마우스지시자 化를 
차림표의 밑으로 가져 
가 모든 차림 표지 령 이 
현시되도록 합니다. 



U ■자료 좀대화칸이 나타 
나 목록의 첫 레코드에 
대 한 자료를 현시 합니 
다. 


■ ■탐색 하고 싶은 
자료를 지정하려 

면 Criteria 를 찰 

칵하십 시 오. 
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목록에서의 자료관리 


a 목록에서 특정한 자료를 찾기 우 I 하여 
어떤 연산자들을 찾을수 있습니까? 


f 연산자 

실 례 

결 과 

- 


100과 같은 자료를 찾아 냅 니 다. 

> 

>1 D 0 

100보다 호;.자료를 찾아 냅 니 다. 

< 


100 보다 작은 자료를 찾아 냅 니 다. 


느 100 

100이상인 자료를 찾아 냅 니 다. 

여 


100이 하인 자료를 찾아 냄 니 다. 



100 이 아닌 자료를 찾아 냅니다.』 



LMtiIkJ 

[UnirtM 


■月 자료를 찾기 위하여 리 
용하려는 렬의 표식의 옆 
구역을 찰칵하십시오. 


람색에 대한 연산자를 
입력하고 찾으러는 자료 
를 입력하십시오. 


참고: 연산자에 대한 
정보에 대해서는 이 폐 
지의 웃단을 보십시오. 

■자료를 탐색하는데 하 
나이상의 렬을 러용할수 
있다. 례를 들어 상품 
A 를 600 개 이 상 사간 모 
든 기관을 찾아 낼수 있 
습니다. 


1-0 다음의 추가선택항목 
들중 하나를 찰칵하십 
시오. 

Find Perv - 정 합된 앞의 
레 코드를 현시합니 다. 
Find Next - 정 합된 뒤의 

레 코드를 현시합니 다. 


13 정 합된 모른 레 코드 
를 다 볼 때까지 걸음 
7 을 반복하십 시 오. 

ᅴ B 자료폼대화칸을 닫 
으려 면 Close 를 찰칵 
하십 시 오. 
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■정렬 하려는 렬의 세 
포를 찰칵하십시오. 


fi 자료를 정렬하는 방법 
을 찰칵하십시오. 


[ATI 0-9, A 부터 Z 까지 
ᄈ정렬 

flU 9-0, Z 부터 A 까지 
정렬 

참고-. 요구하는 단추가 
현시되지 않았으면 표준도 
구띠의 g 를 찰칵하여 모 
* 단추들이 현시되 도록 
합니다. 


L ■목록 안에서 자료가 
새로운 순서로 나타 
납니 다. 


■ 이 실례에서 자료 
는 사람의 성에 따라 
정렬되였습니다. 



목록에서 자료정렬 


를 변경시켜 목 
록을 조직할수 


있습니다. 



정렬결과가 마음에 들 
지 않을수 있으므로 자 
료를 정렬하기전에 작업 
책 을 보관하여 야 합니 
다. 작업책 을 보관하려 
면 28 폐지를 보십시오. 


한 렬에 따라 정렬 
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목록에서의 자료관리 



C ■■뼤베^예 


I예 V09 ■分 SC 

C— 바 m 

B ■예 UA 


1 Sort... 를 찰칵하 IQ 정 렬 하고 싶은 첫 렬을 선 繼 정 렬하려 는 첫 렬 

일시오 택하려면 이 령역의 g 를 의 이름을 찰칵하십 

■Sort 대 화칸이 나 찰칵하십 시 오. 시 오. 

f 납니 다. 


■ ■목록의 한 세포를 찰 
칵하십시오. 

-BData 를 찰칵하십 시 오. 


렬에 따라 정 ■ 


3 "1=1 巧^=를 

정렬해야 합니까? 





. 一 ^ s - rl 
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두 ■을 정혈시키기(계속) 



E ■興며 


i 정렬하고 싶은 두번째 
렬을 선택 하려면 이 구역 
의 g 를 찰칵하십시오. 


b 정렬 하려는 렬 
의 이름을 찰칵하 
십 시오. 


첫 렬에서 정렬하려는 
방 법을 찰칵 하 십 시 
오. ( o 가 o 로 변합니다) 


Ascending (오름 순서 ) 
0-9, A-Z 로 정 렬 
Descending (내 림 순서 ) 
9-0, Z-A 로 정 렬 
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목록에서의 자료관리 


두번째 렬을 정렬시키는 
방 법을 찰칵 하 십 시 
오. (Q 가 政 로 변합니 다 ) 


6 자료를 정렬시키 
려면 0K 를 찰칵하 
십 시오. 


'■■목록의 자료가 새로운 
순서로 나타납니다. 


■이 례에서 자료는 
주별로 정렬되였습니 
다. 주가 목록에서 
갈은것이 하나이상 
나타날 때에는 도시 
별로 자료가 정 렬됩 
니 다. 




목록에서 자료를 얼마나 
자주 정렬할수 있습니까? 

요구될 때마다 목록의 자 
료를 정렬할수 있습니다. 정 
렬은 목록에 새 자료를 자주 
추가할 때 유익합니다. 






II 


IMiEir . 一 

, 1 : '| -. 






































목록의 선별 


다시 보고 싶은 자 
료를 포함하고 있는 
레코드들만을 현시하 
기 위하여 목록을 선 
별할수 있습니다. 



자동선별기능은 관 
련이 있는 자료들은 
함께 배 치 하고 다시 
보지 않으려는 레코 
드들은 감추어 줌으 
로써 자료를 분석 할 
수 있게 해 줄니다. 
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목록에서의 자료관리 


B 목록을 더는 선별할 필요가 
없을 때 자동선별기능을 어떨 
게 해제할수 있습니까? 

자동선별 기 능을 해 제 하려 면 
260 폐지의 걸음 2 부터 4 까 
지 반복하십시오. 


AtroFo 班 


-S 

□N 

1 

OFF 








ij 


19 


S' 


3Z 


' 量 *- S* 

f- |l ■ Q : 卜 . 


L ■목록은 지정한 자료 
를 포함하는 레코드들 
만을 현시합니 다. 다른 
레 코드들은 림시적 으로 
숨겨 집니다. 


■ 이 례 에서 목록은 
58 번 경 기를 진행한 
선수들에 대한 레코드 
들만을 현시합니 다. 


모든 레 코드들을 다시 현시하기 

La 모든 레코드들을 한번 더 
현시 하려 면 목록을 선별하려 
는 자료들을 포함하는 렬에서 
티를 찰칵하십시오. 


由 (All) 을 찰 

칵하십시오. 
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□ 자동선별기능을 켜기 위 
하여 260폐지의 걸음 1 부 
터 4 까지 수행 하십 시 오. 




식옆에 나타납니 다. 


0 목록을 선별하는 
데 리용할 자료를 
포함하는 렬에서 g 
를 찰칵하십시오. 

ᅳ 0 Custom... (전 용화) 

을 찰칵하십시오. 


■ Custom AutoFilter 대 
화칸이 나타납니다. 


■ I 목록의 매 레코드를 
비교하게 하려는 자료 



262 









































목록에서의 자료관리 




목록의 자료를 어떻게 
비교할수 있습니까? 

Excel 은 목록의 자료 
를 분석하는데 도움을 
주는 자료를 비교할수 
있는 많은 방법을 제공 
합니다. 


|■흑 1 

^ L : 在 : * 

。•는 뇨 

경 一^ 
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H ■목록은 지정 한 자료를 
포함하는 레코드들만을 현 
시합니다. 

，이 례에서 목록은 40번 이 
상 득점한 선수들에 대 한 
레 코드만을 현시합니 다. 


■모든 레코드를 다시 
현시하려 면 261 폐지의 
걸음 1 과 걸음 2 를 수 
행 하십 시 오. 

■자동 선별기능을 해제 
하려면 260 패지의 걸음 
2 부터 4 까지 수행 하십 
시오. 


자료를 비교하려는 방법 
을 찰칵하십시오. 


방법 을 선택하려 면 이 구역 
을 찰칵하십시오. 


선 별 하려 
면 OK 를 찰칵하십 
시오. 





















































목록에 부본합계의 추가 



II 부분합계를 현시하고 싶 
은 렬을 정렬시키십시오. 
자료를 정렬시키려면 256 
폐지를 보십시오. 

참고: 이 실례에서 상품 
렬은 정렬되여 있습니다. 


■ Subtotal 대화칸이 나 
타납니 다. 


부분합계 를 현시하려 
는 렬을 선택하기 위하 
여 이 구역을 찰칵하십 
시오. 


n 부분합계를 현시 
하고 싶은 렬의 이 
틈을 찰칵하십시오. 


참고' 선택한 렬 
은 걸음 1 에서 정렬 
한 결과와 같은 렬 
이여야 합니다. 


g 목록의 세포 4 
찰칵하십시오. 


- QData 를 찰칵하십 

시오. 


Subtotals... 를 찰칵 

하십시오. 
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목록에서의 자료관리 




부분합계는 어떻게 도움을 즙니까? 

부분합계를 리용하여 목록의 자 
료를 분석하거나 자료에 대 한 보고 
서를 만드는데서 도움을 받을수 있 
습니 다. 례 하면 백화점 이름과 판매 
액을 포함하는 목록에서 부분합계 
를 리용하며 매 백화점들의 총 판 
매액과 모든 판매액들의 총합을 찾 
아 낼수 있습니다. 


겨 


M 포^， ! mS 




卜|擊 D * 中- 


D 由 D 


비 

메 CMV 


■이 구역 은 Excel 이 수 
행하는 계 산을 현시합니 
다. 이 구역을 찰칵하여 
서로 다른 계산방법을 
선택할수 있습니다. 


_ 이 구역은 Excel 이 부 
분합계 할 매 렬 의 옆 에 
검 사표식 (0) 을 현시합니 
다. 렬옆의 이 칸을 찰칵 
하여 검사표 식을 추가 


I목록은 부분합계 와 총 
합계 를 현시합니 다. 


(0) 하거나 없앨수 (□) 
있습니다. 


목록에 부분합계를 추가하려 
면 0K 를 찰칵하십시오. 
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목록에 부분합계를 추가 



부본합계자료의 숨기기 및 현시 



L ■이 단추들중 하나를 찰 
칵하십시오. 


田 총 합계만을 현시합 
니 다. 

回부분합계와 총 합계 
만을 현시합니 다. 

回 모든 자료를 현시합 
니 다. 


•"■Excel 은 지정한 자료 
를 현시합니 다. 다른 자 
료들은 림시적으로 숨겨 
집니다. 
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목록에서의 자료관리 




목록에서 부분합계에 기초한 
도표를 만들수 있습니까? 

예，266 폐지의 걸음 1 을 수 
행하고 목록의 부분합계와 총 
합계 를 현시하려 면 [互]를 선택 
하십시오. 그 다음 부분합계를 
그라프적 으로 설 명 하기 위하여 
도표를 만들수 있습니다. 도표 
를 만들려 면 208 폐 지 를 참고하 
십 시오. 


mm 


.목록의 세포를 찰칵하 
십 시오. 

ᅦ Data 를 찰칵하십 시 오. 


Subtotals... 를 찰칵 

하십시오. 

■Subtotal 대 화 칸 이 
나타납니다. 


Lq 목록에서 부분합계를 

없애 려 면 Remove All 을 

찰칵하십시오. 


부분합계羅 없애기 
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12 장 


시간절약기능 

시간을 절약할수 있도록 Excel 을 전용화하는 
방법도 있습니다. 이 장에서는 사용자도구띠를 
만드는 방법과 마크로를 리용하여 과계를 수행 
하는 방법 등에 대하여 배우게 됩니다. 


전용렬의 만들기 . 

. 270 

새 도구띠의 만들기 . 

. 272 

마크로의 기록 . 

. 278 

마크로의 실행 . 

. 280 










전용렬의 만들기 


작업표에 빨리 입 
력할수 있는 본문렬 
이나 수렵을 만들수 
있습니다. 이것은 종 
업원이름이나 상품이 
름목록과 같이 갈은 
자료를 자주 입력할 
때 쓸모 있습니다. 


전용■의 만들기 




n 렬로 보관하려는 본문 
이나 수를 입력하십시오. 

참고： 렬에 수들을 포 
함시키기 위하여 매 수 
의 앞에 웃반점을 입력 
하여야 합니다. 


환 입력된 본문이나 
수들을 포함하는 세 
포들을 선택하십시 
오. 세포들을 선택하 
려면 16 폐지를 보십 
시오. 


L 0 Tools 를 찰칵하십 시 오. 


HOptions ... 를 찰칵 

하십시오. 


■ Options 대 화 칸 이 
나타납니다. 











































3 


만든 전용렬을 어떻게 리용 
합니까? 


만든 자료렬을 러용하기 위 
하여 18 폐지의 걸음 1 부터 4 
까지 수행하십 시 오. 렬의 첫 
항목 이 수라면 렬 을 리용할 
때 수의 앞에 웃반점 (’) 을 입력 
하여야 합니다. 


I Product 

*957432 



rCD 


—■이 구역은 렬로 된 
본문이나 수들을 현시 0 K 

합니다. 


경을 확정하려면 
를 찰칵하십시오. 


Custom Lists 표쪽을 

찰칵하십시오. 


. 전용렬을 만들려면 

Import 를 찰칵 하 십 

시오. 













































새 도구[[ I 의 만들기 


자주 리용하는 단 
추와 지령들을 포함 
하는 새 도구띠를 만 
들수 있습니다. 매개 
단추들은 서로 다른 
파■제들을 수행 
하게 됩니다. 



도구 띠만들 기는 
_ 작업책의 인쇄 나 자 
동도형의 추가와 같 
이 사용자가 규칙적 
으로 수행하는 매개 
작업에 해 당한 도구 
띠를 규정해 놓을수 
있게 합니다. 


새 도구띠의 만들기 



-nTools 를 찰칵하십시오. _Customize 대 화칸이 Lg 쨔 olbars 의 표쪽을 찰 회! 새 도구띠 를 만들 

나타납니다. 각하십시오. 려면 New... 를 찰칵 

하십 시 오. 

LB Customize.. .를 찰칵 

하십시오. 

■New Toolbar 대 화 
칸이 나타납니다. 

















































































시간절 



a 만든 도구띠를 어떻게 이동시킬수 있 

습니까? 

새 도구띠를 만든후에 도구띠를 화면 
의 새로운 위치에 옮겨 놓을수 있습니 
다. 도구띠를 이동시키려면 마우스지시 
자 를 제목띠로 가져 간 다음 도구띠 
가 새로운 위치에 놓이도록 끌기합니 
다. 도구띠를 가지고 작업하는 방법은 
118-121 페지를 참고하십시오. 




하십시오. 0K 를 찰칵하십시오. 나타납니 다. 


■■다 
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새 도구[[ I 의 만들기 



[AH 도구띠의 만들기(계속)ᅩ 


만든 도구띠에 단추 
들을 추가할수 있습니 
다. 매 단추들은 여러 
가지 과제를 수행 
할수 있게 해 
줍니 다. 


Excel 은 사용자가 선 
택할수 있는 백여개의 단 
추들을 제공해 줍니다. 



>1 구역 은 선택한 부 
류의 단추들을 현시해 
줄니다. 

ᅦ 도구띠 에 추가하고 싶 
은 단추우로 마우스지시 
자 攻를 가져 가십시오. 


도구띠로 단추 
를 끌기하십 시 오. 
선(I)이 단추가 
나타날 곳을 제시 
해 줍니다. 


냉3 Commands 표쪽을 찰 

칵하십시오. 


노 도구띠에 추가하려 
는 단추들을 포함하는 
부류를 찰칵하십시오. 























































B 


Excel 이 포함하고 있는 도 
구띠에 단추를 추가할수 있습 
니까? 


예 . Customize 대 화칸을 현 
시하고 272 폐지의 걸음 1 과 2 
를 수행하십 시 오. 그 다음 
구띠 에 단추들을 추가하려면 
걸음 7~12 까지 수행 하십시 오. 


전■교며 






8 부터 10 까지 반복하십 대 화칸을 닫기 위하여 
시 오 . Close 를 찰칵하십 시 오. 
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새 도구[[ I 의 만들기 



단추의 이동 


련관된 파•제들에 
해당한 단추들을 함 
께 배치하기 위하여 
도구띠의 단추들을 
이동시김수 있습니 
다. 이것은 필요한 단 
추를 쉽게 찾을수 있 
게 해 줍니다. 



II 변경 시 키 려는 모구띠 
를 현시하십시오. 도구 
띠 를 현시하려 면 118 페 
지를 참고하십시오. 

，田_ 마우스지시 자 技를 이 
동시키 려는 단추우로 가 
져 가십시오. 


I ■_ 건을 누른채 로 
단추를 새로운 위치에 
로 끌기하십 시 오. 

■ 선( I)이 단추가 나 
타나는 곳을 제 시 해 줍 
니 다. 


•■■단추가 도구띠의 새로 
운 위 치 에 나타납니 다. 































































도구띠에서 더 
는 쓰지 않는 단 
추들을 없앨수 


있습니다. 



단추의 없애기 



ᄂ 0 마우스지시자다를 없 
애려는 단추우로 가져 
가십시오. 



















































































마크로의 기록 


마크로는 단일한 지령 
으로 한 계렬의 동작들을 
결합시켜 시간을 절약할 


수 있게 해줍니다. 마크 


마크로를 기록하기 
전에 마크로에 포함 
시키 려는 모른 동작 
들을 계획하고 실습 
해 보아야 합니 다. 


례를 들어 작업표 
에 공식을 입력하거 
나 기관명 단을 삽입 
하기 위하여 마크로 
를 만들수 있습니다. 


로는 자주 수행하는 


파■제에 대하여 


리상적입니다. 



3 마크로에 지름건을 할당하 
려면 이 구역을 찰칵하십시 
오. 지름건으로 |ct 비 건과 함 
께 리용하고 싶은 글자를 입 
력 하십 시 오. 


표 마크로에 대한 설 
명을 입력하려면 마 
우스지 시 자 I를 이 
구역의 본문우에 끌 
기하여 본문을 강조 
현시한 다음 설명을 
입 력 하십 시 오. 













































































시간절 






Personal Macro Workbook 
(개인용마크로작업 책) 

모든 작업책 에서 마크 
로를 리용하려 면 마크로 
를 개 인용마크로작업책에 
기억시킬수 있습니다. 


New Workbook 
(새 작업책) 

마크로를 기 억 시 키 기 위 하여 
Excel 이 새 작업책을 만들게 할수 
있습니다. 새 작업책을 열 때만 마 
크로를 리용할수 있게 됩니 다. 



This Workbook 
(현행 작업책) 

현재의 작업책에 마크로를 
기억시킬수 있습니다. 이 작 
업책을 열 때만 마크로를 리 
용할수 있게 됩니다. 



참고: 마크로를 실행시키려 칵하십시오- 
면 280폐지를 참고하십시오. 
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마크로의 실행 



마크로를 실행할 
때 Excel 은 자동적으 
로 기록했던 동작을 
수행 합니다. 


마크로를 실행하기 
전에 작업 책을 보관하 
여야 합니다. 마크로 
를 실행시킨후 마크로 
결과나 마크로를 실행 
시키기전에 만들었던 
임의의 변경을 회복하 
기 위하여 취소기능을 
리용하지 못하게 할수 
있습니다. 


마크로의 실행 



隨 작업표의 어떤 세포에 마크 
로가 적용되도록 하면 그 세포 
를 선택하십시오. 세포를 선택 
하려면 16페지를 보십시오. 

_0Tools 를 찰칵하십 시 오. 

-B Macro 를 찰칵하십 시 오. 


Macros... 를 찰 

각하십시오. 

■ Macro 대 화 칸 
이 나타납니다. 
참고 :' Macro 가 차림표에 
나타 1 나지 ^으면 모든 4 
림표가나타나£록 마우스 
지시자 를 차림표우에 
가져 가십시오 . 


후=느■巧도 

IPI £3 H d * - , J .，그— y 5냄 3 T 게?귀 t J U KW ： 



사름을 찰칵하십시오. 
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마크로를 포함하는 
작업책을 열 때 왜 경고 
대화칸이 나타납니까? 

일부 마크로들은 콤 
퓨터를 해 칠수 있는 비 
루스들을 포함하고 있 
습니다. 


Hi I ，-，l wm 

I 厂 _■ . ^ 

- 작업 책 이 믿을수 있는 . 작업 책 ᄐ 


육 이 믿 을수 있 
곳으로부터 구입한것 이 는 곳으로부터 구입한 
아 니 라 면 Disable 것 이라면 작업책을 열 



변경시키고 싶은 세포를 
선택하십 시 오. 세 포를 
선택하려면 16폐지를 참 
고하십시오. 


동작들을 수행합니다. 
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Excel 과 인터네트 

인 터네트상에서 다른 사람들과 자료를 공유할 
수 있도록 Excel 을 리용하면 어떻게 해야 하겠 
습니까? 이 장에서는 작업표를 어떻게 전자우편 
으로 보내며 작업책을 어떻게 Web 패지로 보관하 
는가 등에 대하여 배우게 됩니다. 


작업표를 전자우편으로 보내기 . 284 

하이퍼련결의 만들기 . 286 

작업책을 Web 페지로 미리보기 . 290 

작업책을 Web 페지로 보관 . 292 









작업표를 전자우편으로 보내려면 
를퓨터 에 Microsoft Outlook 를 설치 
하여 야 합니 다. Microsoft Outlook 는 
전자우편을 보내거나 받을수 있게 
해 주는 프로그람입 니 다. 


작업표를 전자우편으로 보내기 

화면에 현시된 


작업표를 친구， 


가족성원，동료 


들에게 전자우편 


으로 보낼수 있 


습니다. 


작업표 S 전자우편으로 보내기 
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L|| 현재 작업표를 전자우편 
으로 보내려면 0를 찰칵 
하십시오. 

참고-. 만일 _가 현시되 
지 않았으면 표준도구띠의 
■를 찰칵하여 모든 단추들 
이 현시되도록 합니다. 
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■만일 작업책이 하나 L ■편지를 보낼 주소를 
이상의 작업표에 자료 쓸 구역이 나타납니다. 

를 포함하고 있다면 통 
보문이 나타나 전체 작 
업책을 보내려는가, 현 
재 작업표만을 보내 려 
는가를 묻습니다. 

■-月 현재 작업표만을 보 
내려면이 추가선택항 
목을 찰칵하십시오. 



I이 구역을 찰칵하 
고 편지를 받게 하려 
는 매 사람의 전자우 
편주소를 입력하십시 
오. 매 주소는 반두점 
(;) 으로 구분됩 니다. 












































Excel 과 인 터네 


? 전체 작업책을 어떻게 전자우 
J—I 편으로 부칠수 있습니까? 

전체 작업책 을 전자우편으로 
보내려면 아래의 걸음 1~5 까지 
를 수행 하되 걸음 2 에서 Send 
the entire workbook as an 
attachment 를 선택하십시오. 

그리고 통보문을 보내려면 
Send 를 찰칵하십시 오. 전체 작 
업책을 전자우편으로 보낼 때 
작업책 이 통보문안에 그림기 호 
로 나타납니다. 
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L 田 통보문의 사본을 보내 
기 위하여서는 이 구역 
을 찰칵하고 사본을 받 
게 하려는 매 사람의 전 
자우편주소를 입 력하십 
시오. 매 주소는 반두점 
(;) 으로 구분됩 니다. 


참고 •• 직접 관계되지는 
않지만 통보문에 흥미를 
느끼는 사람에게 사본을 
보내고 싶을수 있습니다. 


L0 * 1 이 구역을 찰칵한 다 
음 편지에 대한 제목을 
찰칵하십시오. 

참고: 제목이 이미 존 
재한다면 이 전에 있던 
제목우에 마우스지시자 
I 를 끌기한 다음 새 제 
목을 입력하십시오. 


되 


食 통보문을 보내 려 면 

Send this Sheet 를 찰 

칵하십시오. 
















































하이퍼련결의 만들기 


작업책의 자료를 
자기 콤퓨터나 망， 
협동인토라네트나 인 
티네트우의 다른 문 
서와 접속시키기 위 
하여 하이퍼련결을 
만들수 있습니다. 


하이퍼련결의 만들기 



느 D 하이퍼런결을 만들고 
싶은 자료를 포함하는 
세 포를 선택하십 시 오. 
세 포를 선택하려 면 16 폐 
지를 참고하십시오. 


하 이퍼련결을 만들려면 ® Insert Hyperlink 대 

ᄆ를 찰칵하십시오. 화칸이 나타납니다. 

참고-- 만일 [g 가 현시되 
지 않았으면 표준도구띠의 
@를 찰칵하여 모든 단추들 
이 현시되도록 합니 다. 
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Excel 과 인 터 비 




도형을 하이퍼련결할수 있습니까? 

예 . 작업책 이 자동도형 이 나 본 
문효과와 같은 도형들을 포함하고 
있다면 도형을 하이퍼런결할수 있 
습니 다. 도형 을 하이퍼 런결하기 
위 하여 도형 을 찰칵하고 286 폐 지 
에서 시작하는 걸음 2 ~ 7 까지 수 
행 하십시오. 




湯 *- . ci ; I, n Jl^ < i e ，- 

: 厂":^ 기 」 三 

圖 普^^ 



L 田 현재 문서와 자료를 

련 결 시 키 려 면 Existing 
File or Web Page 를 찰 

칵하십 시 오. 


Cl 자료를 콤퓨터나 망우 
의 문서와 련결시키려면 
File 을 찰칵하십 시 오. 


■Link to File 대 화칸 
이 나타납니다. 

■이 구역 은 현시된 
문서가 있는 위치를 
I一 ■자료를 Web 우의 폐지와보여 중니 다 이 구역 

1결 ft 려잡기/巧치?을 찰칵하여 위치를 

I강 I ᅮᅩᅲ변경할수 있습니다. 

입 력 까 고 ( 실 례 로 WWW. 
maran.com) 288 폐지의 걸 
음 7 에로 이행하십시오. 



I이 구역 은 보통 리용되 
는 서류철을 호출할수 있 
게 해 줄니다. 서류철의 
내 용을 현시하려 면 서 류철 
을 찰칵하십시오. 

참고: 이 서 류 

철들에 대해서는™™^ 
29 폐지의 웃단 - 
을 보십시오. 













































하이퍼련결의 


만들기 


작업책에 있는 하이퍼 
련결을 쉽게 식별할수 
있습니다. 하이퍼련결은 
밑줄이 그어 져 있고 색 
으로 나타납니다. 


하이퍼련결의 만들기(계속) 



匕0 자료를 련결하려 는 문서 
의 이름을 찰칵하십시오. 


di 선택을 확정하려면 l ■이 구역은 선택한 문서 
0 K 를 찰칵하십시오. 의 주소를 현시해 줌니 다. 


i 하이퍼련결을 
들려 면 0 K 를 찰칵 
하십시오. 


」 -■*»- I 
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Excel 과 인 터 데 




Excel 이 자동적으로 하이퍼 
련결을 만들수 있을가요? 

망이나 인터네트우에 배치되 
여 있는 문서의 주소를 입력할 
때 Excel 은 자동적으로 하이퍼 
련결의 주소를 변경시 킵 니다. 




이퍼 련결 우에 가져 가면 
노란 칸이 나타나 하이 
퍼 련결된 곳을 현시 해 
줍니 다. 


니 다. 





















































작업책을 Web 


작업책들 Web 패지로 미 리보기 


작업 책 ol Web 폐지로 
어떻게 보이는가를 미리 
볼수 있습니다. 이것은 
작업책이 인리네트나 자 
기 기관의 인토라네트에 
어떻게 나타나는가를 볼 
수 있게 해 줍니다. 



접종 




— < |增 - jwl i— vo- a% 」£녀 

1 ■ * 乂 ,1 ■ 自 T _ « u «| • '，»■：) 


DWeb 폐지로 미리 보고 
싶은 작업책 을 여 십시 오. 
작업책 을 열 려면 38 폐지 
를 참고하십시오. 


1 ■■田 File 을 찰칵하십 시 오. 繼 작업 책 을 Web 페 

지로 미 리 보기 위 

하 여 Web Page 
Preview 를 찰칵하 


십 시 오. 
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■Web 열람기창문이 열 
리 며 작업 책 이 Web 페 지 
로 현시됩 니다. 

-QWeb 열 람기창문을 최 
대화하여 화면을 꽉 채 
우려면 _를 찰칵하십 
시오. 


■매 세포를 갈라 주 
는 격 자선은 Web 열 
람기우에 나타나지 
않습니다. 


一 ■작업 책이 하나이상의 작 
업표를 포함하면 이 구역 
은 매 작업 표에 대 하여 한 
개 표쪽을 현시합니 다. 

-O 서로 다른 작업표의 내용 
을 현시하려면 어느 한 표 
쪽을 찰칵하십시오. 


& 작업책 을 Web 폐 지 
로 보는것을 끝냈을 
때 因] 를 찰 칵 하 여 
Web 열람기창문을 닫 
습니다. 




Web 폐지가 보는 사람마다 다 
맡게 보입니까? 

아닙 니다. 서 로 다른 Web 열 람 
기는 Web 폐지를 다르게 현시해 
줍니 다. 많은 Web 열 람기 들이 
Web 우에 서 리용되 고 있습니 다. 
가장 많이 쓰이 는 Web 열 람기 로서 
는 Microsoft Internet Explorer 와 
Netscape Navigator 등입 니 다. 




Microsoft Internet Explorer 


Netscape Navigator 
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작업책들 Web 패지로 보관 


작업 책을 Web 페지 
로 보관할수 있습니 
다. 이렇게 하면 작업 
책을 인티네토나 기 
관의 인트라네트에 
돌수 있습니다. 
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Excel 과 인 터 데 


a 다른 사람들이 볼수 있도록 Web 페 
지를 어떻게 만들수 있습니까? 

작업책 을 Web 페 지 로 보관해 두면 
그 폐지를 Web 봉사기 (Web Sever) 라고 
하는 Web 폐 지 들을 보관 해 두는 콤퓨 
터 에 전송할수 있습니 다. 일 단 Web 페 
지를 Web 봉사기우에 공개하면 그 페 
지는 다른 사람들이 볼수 있게 됩니 
다. Web 페지공개에 대한 더 많은 정 
보를 얻 으러 면 망관리 자나 인터네 트봉 
사제 공자에 게 의 뢰 하십 시 오. 




Web 폐지를 보관하는 장 
소를 보여 줍니 다. 보관 
하는 장소를 변경시키려 
면 이 구역을 찰칵할수 
있습니다. 


니다. 서류철의 내 용 
을 현시하려면 그 서 
류철을 찰칵하십시오. 


가를 규정 하기 위해 알맞 
는 하나의 추가선택항목 
을 찰칵하십시오 .(G> 가 
© 로 변합니 다) 
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~서체, ~변경， 134,138-141 
~색，~의 변경， 138-139, 143 
~편집, 50-51 
〜개괄, 4 

목록에서 252-253 
〜모양, ~의 변경， 138-141 
~효과, ~의 추가， 138-141 
~요약, 목록에서 264-265 
~입력, 14-15 
~의 개괄，4 

~에 밑줄긋기, 132, 138-141 
도표에서 '222 
~의 굵은체, 132,138-141 
도표에서 221 
~의 경사체, 132,138-141 


도표에서 221 
~의 들여쓰기, 144 
~의 련결， 66-67 
〜의 복사 

도구띠단추를 리 용한 56-57 

작업 표들사이 에 서 200-201 

끌어다 놓기를 리 용한 54-55 

~의 삭제, 52 

도표로부터 223 
~의 줄맞추기 

수직방향으로 148-149 
수평방향으로 133 
~의 찾기， 62-63 

목록에서 254-255 
~의 크기， 135,138-141 
~현시, ~의 변경，116 
인쇄된 -의, ~변경, 188-189 
~의 오른쪽맞추기，133 
~의 이동 

도구띠단추를 리 용한 56-57 

작업표사이에서 200-201 

끌어 다 놓기를 러용한 54-55 
도표에 〜를 추가， 222-223 
도표에서 -의 할당형식，~변경, 225 
목록에서 ~관리，-의 개괄, 5 
목록에서 ~선별, 260-261, 262-263 
목록에서 ~의 정렬, 256, 257-259 
부분합계된 ~의 현시 및 숨기기, 266 

세포에서 -의 수직방향현시, 151 
세포에서 -의 치환, 51 

치 환기 능을 리용하여 64-65 

세포에서 ~의 회전, 150-151 
인쇄된 ~의 크기， 〜를 변경, 188-189 

자료 렬 

전용-의 만들기, 270-271 
의 완성-， 18-19 
자료_， 206 

~모양을 변경 , 226-227 
자료서 식， 250-251 

자료줄맞추기， 들여쓰기，회전을 참고 
수직으로-, 148-149 
수평으로 133 
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자료표, 224 

자료표프로그람. Excel , 작업표를 참고 
작업령역서류, 〜에 작업책 을 보관, 34 
작업책. Excel , 작업표의 닫기를 참고 ，36 
~개괄, 8 
-사이의 절환, 31 
〜을 보관, 28-29 

Web 폐지로 292-293 
새 이름으로 35 
작업령 역서류철에 34 
~이름, 머 리부 및 꼬리부에 ~의 삽입 , 187 
~에서 작업표삭제, 197 
~에서 작업표삽입, 196 
~에서 작업표이동, 199 
~의 만들기, 30 
~의 보호， 44-46 
~의 보호해제，46 
~의 서체, 새〜 변경, 136-137 
~의 찾기， 40-43 

~의 하이퍼런결，~의 만들기， 286-289 
~의 열기， 38-39 
보호된 47 
~의 인쇄， 170-171 
Web 폐지로 ~을 미리보기, 290-291 
전자우편' 285 
열려 진 ~ 보기， 32-33 

작업표. 세포，렬，자료， Excel , 패지，행，작 
업책을 참고 

~사이 절환, 194-195 

~이름, 머 리부 및 꼬리부에 ~의 삽입，187 
~에 설명문, ~의 추가， 80-81 
~에 테두리, - 추가, 154 
~에 삽화철, ~의 추가, 238-239 
~에서 공식 

- 복사, 100-101,102-103 

- 현시， 104-105 

- 입력, 88-89 

~에서 그림 , ~의 추가 240-241 
~에서 도구띠, ~의 만들기, 272-277 
~에서 도표, ~의 만들기, 208-211 
~에서 머리부, ~추가, 184-185 
~ 전용' 186-187 


~에서 본문칸, ~의 추가， 236-237 

-에서 본문효과, ~의 추가, 234-235 

'•에서 세포에 이름달기， 78-79 

'•에서 함수, ~입력， 92-95 

'•에서 화면흘리기， 20-21 

'•에서 인쇄된 자료, ~의 크기변경， 188-189 

~의 마크로 

- 기록， 278-279 

- 실행， 280-281 

~의 미리보기, 168-169 
~의 분할, 128-129 
~의 분할의 없애기, 129 
~의 삭제, 197 
~의 삽입，196 
~의 서식, ~개괄, 4 
~의 서식설정 

- 복사， 152-153 
〜초기화, 155 
조건-의 추가, 162-165 

~의 자동도형, ~추가, 232-233 
~의 자동서식, ~적용, 160-161 
~의 자동교정, ~사용, 60-61 
~의 자료 

~ 련결, 66-67 
~ 찾기, 62-63 
~ 편집, 50-51 
~ 입력, 14-15 
~사이에서 복사， 200-201 
-사이에서 이동, 200-201 
~치환， 64-65 
~의 맞춤법，~검사, 58-59 
~의 표쪽, 8 

〜을 통한 열람, 195 
~의 현시 

전체 화면〜，117 

인쇄 전미 리 보기 에서 68-169,176-177 
~의 여백，~ 변경, 176-177 
~의 이동, 199 

분할할 때 128-129 
~의 이름 변경, 198 
~의 인쇄， 170-171 

~구역, ~설정, 172-173 



〜개괄, 5 

~추가선택항목, ~변경, 178-179 
~의 인쇄된 폐지에서 표식자의 반복, 
90-191 

기초' 9 

작업표들사이 에서 공식입력 , 202-203 
전자우편〜, 284-285 
꼬리부의 -추가， 184-185 
전용' 186-187 

적용 

자동서식의 160-161 
조건서식설정의 162-165 
전자우편. 전자우편을 참고 
전자우편작업표 및 작업책, 284-285 
전제 화면현시, 117 
절대참조, 102-103 
절환, 사이를 - 
작업책 〜, 31 
작업표' 194-195 
교정, 맞춤법오유' 58-59 
조건서식, 162-165 
중심맞추기, 자료를 〜 

렬들사이에서 145 
수직으로 148-149 
수평으로 133 
페지에서 174 

지령 

~의 선택 

~도구띠를 사용，11 
~차림표를 사용, 12-13 
축소차림표에서 ~의 현시, 13 
지수. 공식，함수를 참고 
지음선효과, 141 

재귀적주소, 공식에서 ~오유，107 
재현시. 현시를 참고 
렬의-, 125 

목록에서 선별된 레코드를 〜， 261 
행의 '123 

大 


차림표, ■'•룰 러용하여 지령선택， 12-13 


차림표[[ I ， 6 
참조 

상대〜, 100-101 
세포〜，8,10, 86 
절대' 102-103 

재귀적-, 공식에서 ~오유，107 
찰칵， 마우스를 사용하여 ~，6 
찾기 

자료 ~， 62-63 

목록에서 254-255 
작업책 40-43 
맞춤법, ~검사, 58-59 
맞춤법검사， 58-59 
초기화 

서식설정〜，155 
인쇄구역〜，173 

초보적인 M 질, ~의 인쇄， 178-179 
K 수의 ~， 98-99 
K 공식과 함수를 참고 
추가선택항목， 인쇄에 대한 ~，~을 변경 
178-179 

축소, 본문을 ~하여 세포에 맞추기，147 
치환, 세포에서 자료의 51 

치환기능을 리용하여 64-65 
최대값 

〜함수, 91 

~의 ᅪ■동계산, 96-97 
최소값 

~함수，91 

~의 ᅪ■동계산, 96-97 
취소, 변경의 ~，53 
취소, 변경의 ~，53 
취소, 인쇄구역의 173 


ᄏ 


크기 

도구띠' 120 
도표' 213 





도형' 243 
자료-, 135, 138-141 
도표에서 221 
새 작업책에서 ，、 136-137 
자료의 〜현시, 116 
인쇄된 자료-의 변경， 188-189 


탁상서류철, 29 
탈퇴. 닫기를 참고 
Excel 의 ~，37 

탐색 

자료에 대한 62-63 
목록에서 254-255 
작업책 에 대 한 40-43 
통화형서식, 156,157, 158-159 
도표에서 221 

투시호 K 3차원도표의 ~의 변경 , 228-229 

테두리, ~의 추가，154 

n 


퍼 156,157, 158-159 

도표에서 ~，221 

편지 , 전자편지 , ~로 작업표를 보내 기， 284-285 
편집 

공식의 ~，89 

본문' 본문칸에서 237 
본문효과의 ~，235 
설명문의 ' 82 
자료의 50-51 
~개괄, 4 

목록에서 ■、， 252-253 

평균 

~자동계산， 96-97 
〜함수, 91 


표제， 도표에서 ~， 206, 209 
~의 변경，218 
표목， 작업표' 8 

-을 통한 열람, 195 
페지. 작업표를 참고 
〜가르개 

~의 보기， 182-183 
~의 삭제, 181 
~의 삽입， 180-181 
~의 이동, 183 
~방향，~의 변경, 175 
~번호, 머 리부 및 꼬리부안에서 -의 삽입, 
187 

~여백의 변경, 176-177 

~에서 자료를 중심맞추기, 174 

~의 확대，인쇄 전미러 보기 에 서 169 

~의 머 리부 및 꼬리 부 추가， 184-185,186-187 

Web - 

~로 작업책 을 미 리 보기， 290-291 
-로 작업책 을 보관, 292-293 
인쇄된■'우에서 명찰의 반복, 190-191 

O 


하이1ᅥ련결 

-로 도형리 용, 287 
~의 만들기， 286-289 
~의 선택，289 
함수. 공식을 참고 
~의 개괄, 4, 90-91 
~의 실례, 91 
~의 입력， 92-95 

합계 

~함수 Q 1 
~의 겨 i 산， 98-99 
~의 자동계산, 96-97 
현시. 미러보기, 보기를 참고 
~크기，의 변경, 116 
Office 방조자 22 
공식의 104-105 
그리기도구띠의 232 

도구띠단추의 이 름-，11 


표준도구띠, 8 

~의 현시 및 숨기기， 118-119 





도구띠의 118-119 

렬의-, 125 
부분합계된 자료〜，266 
설명문의 81 

자료의 세포에서 수직방향으로 151 
작 업 표 의 인 쇄 전 미 리 보 기 에 서 
168-169,176-177 
전체 화면' 117 
차림표지령의 12 

축소차림표에서 13 
행의 % 123 
구성안의 111 
열 린 작업책 의 32-33 
형 a , 도표의 207 
~ 변경, 216-217 

효과 

3 차원〜, 도형 에 -를 추가, 245 
본문' 234-235 
자료에 ~추가, 138-141 
훅백색, ~인쇄, 178-179 
해설, 도표에서 ' 206 
~색，-의 변경, 227 
행 

° ~제목, ~의 인쇄, 179 

〜표식자，인쇄된 폐지에서 -의 반복， 
190-191 

~을 고정, 126-127 
~에 의한 자료만들기，225 
~의 고정해제, 127 
~의 개괄，9 
~의 높이，〜 변경，69 
~의 삭제, 72-73 
~의 삽입, 70-71 
~의 선택，17 
~의 숨기기， 122-123 

~의 현시 및 숨기기，123 

회전 

3차원도형 의 228-229 
도표에서 본문의 219 
도형의 246 

세포에서 자료의 150-151 


Exce 卜의 부분, 8 
전- 현시 , 117 
화면 fi 리기. 열람을 참고 
작업표에서 20-21 
화상. 도형을 참고 
확대， 폐지의 116 

인쇄 전미리 보기 에서 169 
확대축소， 116 
활동세포, ~의 변경，10 

11 


꼬리부 

~의 추가， 184-185 
전용-의 만들기, 186-187 

끄기 

NUM 현시를 〜, 51 
자동선별기능을 ~，261 
글기, 마우스를 러용하여 ~，6 
글어다 놓기 , ~사용하여 자료복사와 이 동, 
54-55 . . 

M 


통화형 ($), 절 대참조에 서 102-103 

구성안 

- 만들기, 108-111 
~ 현시, 111 

~ 에 대한 요약보고서만들기， 112-113 

o 


암호 

~를 리용하여 작업책을 보호, 44-47 
-를 리용하여 작업책의 열기，47 
어깨글자효과, 141 
없매기. 삭제를 참고 
굵은체 132 
경사체의 132 

도구띠로부터 단추를 277 

도표로부터 자료표를 224 

도형 으로부터 3차원효과의 245 
도형으로부터 그림자의 247 





들여쓰기의 ~，144 
렬의 72-73 
머리부의 185 

목록으로부터 부분합계의 267 

밑줄긋기의 132 

서식설정의 155 

조건 1 '*, 165 

소수점의 157, 158-159 
색의 ~ 

도형으로부터 244 
세포로부터 ~，142 
자료로부터 ~，143 
세포의 76-77 

자동서식의 160-161 
자료의 52 

도표로부터 223 
작업표로부터 분할의 129 
테두리의 ' 154 
행의 -， 72-73 
꼬리부의 185 

여백, ~의 변경， 176 - 177 
연산자, 163 

〜를 러용하여 목록에서 자료찾기，255 

열기 

Excel 의 7 

작업책의 38-39 

보호된 47 

열람, 작업표들사이 를、 20-21 
표쪽으로 195 

열린 작업책의 배렬, 32-33 
2려=판도구띠 
~의 사용，57 
~의 현시 및 숨기기，118 
오른목맞추기, 자료의 ~， 1 33 
오른쪽찰칵, 마우스를 리용하여，6 
2 유 

공식에서 ~， 106-107 
맞춤법검사-, 58-59 
요약, 목록에서 자료' 264-265 
요약보고서 , 구성 안에 대 한 ~만들기 , 112-113 
이동 

~ 과 복사, 55, 201 


Office 방조자의 23 
도구띠 121, 273 

~단추의 276 

도표의，-，212 
도형의 242 

대화칸의 ~， 63, 93,111 
마우스의 ~，6 
삽입점의 % 50, 89 
자료의 ~ 

도구띠단추를 리 용한, 56-57 
작업표사이의 ~， 200-201 
끌어 다 놓기를 러용한 54-55 
작업표들사이 20-21 

고정후에 127 

분할할 때、 128-129 
표쪽으로 195 

작업표의 ~，199 
탐색대화칸의 63 

패지가르개의 ~，183 
여백의 176-177 

이름 

도구띠단추의 •'을 현시 , 11 

새~으로 작업책을 보관，35 
세포의 78-79 

작업책의 ' 머 리부 및 꼬리부에 ~삽입，187 

작업표의 ~，198 
이름바꾸기. 이름을 참고 
작업표의 ~，198 

인쇄 

~구역, ~의 설정， 172-173 
~추가선택항목의 변경, 178-179 
도표의 214-215 
설명문의 83 
작업표의 170-171 
~에 대한 개괄，5 
인쇄구역의 173 
인쇄구역의 설정， 172-173 
소 H 돈! 

- 폐지, ~에서 표식자반복, 190-191 
~자료，-의 크기 변경， 188-189 
인쇄전미리보기, 168-169 
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인 3 네트와 Excel , 5, 284-293 
인트라네트, 286, 290 
입력 

공식의 ' 88-89 

작업표들사이 에서 % 202-203 
자료의 14-15 


-에 대한 개괄, 4 
함수의 % 92-95 
애호서 P 철, 29 
왼쪽맞추기, 자료의 133 
원형도표， 207 


# DIV /0! (오유통보문), 106 
# NAME ? (오유통보문). 107 
# REF ! (오유통보문), 77,107 
# YALUE ! (오유통보문)，107 
$ (통화형 ) 절 대참조에 서 , 102-103 
0 (괄호) 

공식에서 86 
함수에서 90 
，(반점), 함수에서 90 
: (옹근두점), 함수에서 90 
= (같기부호) 

~효과 ， 도형에 -를 추가，245 
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